Data publikacji: 09.03.2015r.
Nr r.  JTBS - 1/15
Jednostka: 
Jarocińskie Towarzystwo Budownictwa Społecznego Sp. z o.o. w Jarocinie

Stanowisko:  ds. Zmówień publicznych i rozliczeń inwestycji  i

   Administrator Bezpieczeństwa Informacji

Informacje dodatkowe: umowa o pracę, 1 etat

Zakres podstawowych czynności:

I. w zakresie funkcji dotyczącej zamówień publicznych i nadzoru inwestycji:

1. Opracowanie zasad i prowadzenie  spraw  z  zakresu  udzielania zamówień publicznych.

2. Przygotowywanie  we  współpracy  z  innymi komórkami organizacyjnymi,  dokumentacji  dotyczącej udzielania  zamówienia  publicznego,  w  tym  specyfikacji  istotnych  warunków  zamówienia i projektów umów.

3. Udział w opracowywaniu dokumentacji projektowej i uzyskiwaniu stosownych pozwoleń zgodnie z przepisami prawa.

4. Przeprowadzanie procedur przetargowych zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych.

5. Prowadzenie w imieniu Spółki procesów inwestycyjnych.

II. w zakresie  funkcji dotyczącej Administratora Bezpieczeństwa Informacji:

1. Wykonywanie czynności wynikających z Polityki bezpieczeństwa i Instrukcji zarządzania systemem informatycznym.

2. sprawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych i opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych;

3. nadzorowanie opracowania i ewaluowania oraz aktualizowania dokumentacji, tj. Polityki bezpieczeństwa i Instrukcji zarządzania systemem informatycznym;

4. zapewnianie zapoznania osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

5. prowadzenie rejestru zbiorów danych przetwarzanych przez Administratora Danych z wyjątkami, o których mowa w ustawie o ochronie danych osobowych.

Wymagania obowiązkowe

1. Wykształcenie wyższe techniczne o kierunku budownictwa lub inżynierii zarządzania.

2. znajomość przepisów prawa w tym: ustawy Prawo zamówień publicznych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

3. znajomość zintegrowanych systemów zarządzania jakością.

4. Bardzo dobra znajomość obsługi komputera w tym systemów  Windows, pakietu MS Office, Open Office, programu MS Project.

5. Posiadanie prawo jazdy kategorii: B

6. Nienaganna kultura osobista.

7. Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie.

Wymagania dodatkowe

· kursy i szkolenia z zakresu ustawy o zamówieniach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, zintegrowanego systemu zarządzania jakością i inne związane z zakresem czynności na tym stanowisku;
· bardzo dobra organizacja pracy;

· umiejętność radzenia sobie w sytuacjach stresowych i wykonywania zadań pod presja czasu;

· znajomość języków obcych będzie dodatkowym atutem; 

· silna motywacja i zaangażowanie; 

· wysoki poziom umiejętności społecznych.
Wymagane dokumenty

· Życiorys (CV);

· Podanie (list motywacyjny);

· Kopie dokumentów poświadczających wykształcenie, kwalifikacje i umiejętności (np. dyplomy, certyfikaty, świadectwa);

· Kopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe (np. świadectwa pracy, zaświadczenia);

· Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 

z pełni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

· Kopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza korzystać z uprawnień, o których mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223 poz. 1458).
Proces rekrutacji obejmuje

· analizę dokumentów aplikacyjnych;

· wywiad kwalifikacyjny.
Inne dokumenty

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

· Siedziba pracodawcy jest przystosowana dla osób niepełnosprawnych, w budynku znajduje się winda.
Informacja dotycząca wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych (w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych):

· W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych nie wynosił co najmniej 6%.
Składanie ofert

Oferty, zawierające wymienione dokumenty, prosimy składać osobiście w sekretariacie siedziby Spółki pod adresem: Jarocińskie Towarzystwo Budownictwa Społecznego sp. z o.o. w Jarocinie ul. Kościuszki 18  w terminie do dnia 16.03. 2015r.

Prosimy też o dopisanie klauzuli:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych – Dz. U. nr 133 poz. 883).

Jarocińskie Towarzystwo Budownictwa Społecznego sp. z o.o. w Jarocinie zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty. 
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