PS.113.1.2017
Zarzad Drog Powiatowych

_WBitgoraju______.
UI. Sikorskiego 3
23-400 Bitgoraj

DYREKTOR Zarzadu Drég Powiatowych w Bitgoraju
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Specijalista ds. sprzetowo-transportowych, zaplecza i p. poz.
w Dziale Techniczno-Administracyjnym

I. Warunki pracy na stanowisku pracy:

a)
b)
c)
d)

wymiar czasu pracy: peiny etat

czas pracy: 73° — 15%° oraz w systemie zmianowym (zima): 49°-129¢ j 129°-209°,
miejsce pracy: Zarzad Drdg Powiatowych w Bitgoraju, ul. Sikorskiego 3,

rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze powyiej 4 godz. dziennie,
wymagajaca samodzieinoéci i komunikatywnosci, praca w zespole, réwnie?
praca W terenie poza siedziba biura, kierowanie stuzbowym_ pojazdem
osobowym, przenoszenie przedmiotéw (przy wykonywaniu zakupow),

Il. Wymagania niezbedne:

a)
b}
c)
d)
e)

f

g)

h)

i)
)

obywatelstwo polskie

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie informatyczne,

prawo jazdy kat: B,

ogdlny staz pracy minimum 2 lata, :

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

'z oskarzenja publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
( Dz. U. 2016 poz. 902 z pézn. zm.),

znajomosé i umiejetnoéé stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016, poz. 922},
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadal
urzadzenia i systemy informatyczne stuizgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz, U. Nr 100, poz. 1024).

znajomosé systemow z rodziny Windows, pakietu Office’a.

dobra znajomoéé zagadnien technicznych zwigzanych ze sprzgtem
komputerowym oraz sieciami,

lll. Wymagania dodatkowe:
a) staz pracy w administracji publicznej minimum 1 rok,
b) komunikatywno$¢, samodzielno$é, umiejetnos¢ dziatania w warunkach stresowych.



Iv.

o

AR e

10.

11.

12.

13.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Obstuga informatyczna (w trym przetargi, E-podpis, E-PUAP, administrowanie

skrzynkami a-mail i inne).

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami, naprawg 1 konserwacja wrzadzen

biurowych, sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz sieciowych.

Nadzdr redaktorski BIP, biezaca aktualizacja.

Nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi komputerow.

Zabezpieczenie lacznosci telefonicznej i internetowej (w tym zawieranie umow w

zakresie telefonii stacjonarnej i komorkowe;j).

Zakup i prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i licencji oprogramowania oraz

przechowywanie dokumentacji potwierdzajacej legalno$é posiadanego oprogramowania.

Pelnienie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych (ASI), tj. w

szczegdlnosci: -

a) opracowywanie i wdrazanie Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz
aktualizacja stosownie do zmieniajgcych sie technologii informiatycznych i zagrozen
bezpieczenstwa,

b) dbanie o bezpieczenstwo danych osobowych poprzez przeciwdziatanie dostgpowi
0séb niepowolanych do danych i podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku
wykrycia naruszeh w zabezpieczeniach,

¢) identyfikacja i aktualizacja zagrozen oraz ryzyka, na ktdre moze byé narazone
przetwarzanie danych osobowych,

d) okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systeméw, w ktérych przetwarzane sg
dane osobowe,

e) monitorowanie dzialan zabezpieczent wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,

f) nadawanie uprawniefi dostepu do systeméw informatycznych, w tym login i hasto
pierwszego logowania,

g) archiwizowanie oraz zabezpieczanie kopii zbioréw danych  systeméw
informatycznych,

h) nadzorowanie zabezpieczen systemow infonnatycznych przed dzialalnoscig

—.zho$liwego oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu
do zarzadzanych systeméw informatycznych,

i) zabezpieczenie urzadzeni komputerowych przed utrata danych spowodowang
nieprawidlowym dziataniem sieci energetyczne;.

Dokonywanie biezacych zakupéw: ustug paprawy sprzetu i pojazddw, czesci do

pojazdéw, sprzetu, materiatéw biurowych oraz wyposazenia Zarzadu i Obwodéw

Drogowych - przenoszenie, rozdysponowanie - (w tym prenumerata czasopism,

ewidencja drukéw $cistego zarachowania), zakup elementéw wyposazenia drdg (np.

stupki do znakéw, cement itp.)

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci wodociggowej, kanalizacyjnej,

energetycznej, gazowej i centralnego ogrzewania (usuwanie usterek, zawieranie umow).

Zapewnienie bezpiecznej eksploatacji budynkéw ( zlecanie kontroli stanu technicznego,

droznosci przewodéw kominowych i wentylacyjnych, przygotowywanie umow na

wynajem, remonty, prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli i utrzymania
budynkoéw uzytkowanych przez ZDP).

Zabezpleczeme mienia ZDP Bilgoraj przez organizacj¢ wspdlpracy z firmg ochraniajgca

budynki i monitorujacg pojazdy (uzgadnianie warunkéw, sporzadzanie umow).

Prowadzenie ewidencji dokumentaql technicznych i eksploatacyjnych, instrukcji oraz

gwarancji srodkdw transportu i sprzgtu.



14. Wiasciwe gospodarowanie sprzetem ZDP Bilgoraj, polegajace na:
a) prowadzeniu nadzoru nad remontami (naprawy i przeglady, zawieranie uméw),
b) kontrola i rozliczanie paliwa zuzytego przez sprzg¢t (gospodarka paliwowa-
T przygotowywarnie materialdw do przetargu na paliwo).
c) naliczanie optat z tytulu ochrony srodowiska dot. sprzetu.
15. Kierowanie pojazdami do celéw stuzbowych przy wykorzystaniu prawa jazdy kat. B
( w tym dostarczanie korespondencji do urzeddw).
16. Prowadzenie spraw obrony cywilne;j.
17. Prowadzenie sktadnicy akt.
18. Uczestnictwo (w systemie pracy zmianowej) w pelnieniu dyzuréw przy zimowym
utrzymaniu drog.
19. Sporzadzanie sprawozdan z zadan objetych zakresem czynnosci.
20. Wspdlpraca z innymi dziatami w zakresie prowadzonych spraw.

V. Wymagane dokumenty:
a) podanie o przyjecie na stanowisko pracy (list motywacyjny) opatrzone
wlasnorecznym podpisem, ’
b) zyciorys (CV), wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony whasnorecznym
podpisem,
d} kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
e) kserokopia prawa jazdy,
f) kserokopie swiadectw pracy, w przypadku kontynuowania zatrudnienia lub odbycia
stazu absolwenckiego — zaswiadczenie, oraz inne dokumenty dot. stazu pracy.
g) podpisane oswiadczenie:
- 0 posiadaniu cbywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
_ zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych {tj. Dz. U.
2016, poz. 922). '
Wzdr powyiszego osSwiadczenia zamieszczony jest na stronie internetowej
www.zdpbilgoraj.bip24.eu lub dostepny w siedzibie Zarzadu w pok. nr 6.
h) inne dodatkowe kopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach,
i) w przypadku posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci — kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 04 grudnia 2017r,
do godz. 15;30, w sekretariacie Zarzadu Drog Powiatowych w Bitgoraju, lub przesfac poczty
na adres: Zarzad Drog Powiatowych w Bitgoraju, ul. Sikorskiego 3, 23-400 Bitgoraj — w
zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z

dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko: specjalisty ds. sprzetowo-transportowych, zaplecza

i p.poz. w Dziale Techniczno-Administarcyjnym”.

Kompletno$¢ oferty oznacza przedfozenie wszystkich wymaganych dokumentdw,
wymienionych w czesci ,,V. Wymagane dokumenty” i wtasnoreczne podpisanie o$wiadczen.



4

Informacja o wyniku naboruy bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIp
www.zdpbilgoraj.bip24.eu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie ZDP Bitgoraj ul. Sikorskiego 3.

Wskaznik-zatrudnienia-osoh niepetnosprawnych w Zarzgdzie Drdg Powiatowych w

Bitgoraju, w rozumieniy przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu
056h niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogfoszenia o
naborze wyniést pbonizej 6%,

Bitgoraj, 2017-11-22
’ R
| Zarzadu g;g BEI"L( ch?l w Bilgoraju

mgr inz. Magria Goralska




