SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYIJNYCH

w Biurze Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku nalezeé bedzie:

wsparcie procesoéw zarzadzania Zintegrowanym Systemem Zarzadzania (ZSZ), w
szczegolnosci w zakresie bezpieczenstwa informaciji i ciggtosci dziatania,

prowadzenie rejestrow zwigzanych z ZSZ, w tym rejestrow ryzyka, incydentow
bezpieczenstwa, niezgodnosci, dziatan doskonalgcych, odstepstw i wymagan prawnych,

wspotpraca z zespotem ZSZ i audytorami wewnetrznymi oraz zewnetrznymi w ramach
przygotowan do audytéw wewnetrznych i certyfikacyjnych / nadzoru,

wdrazanie dziatan doskonalgcych wynikajgcych w szczegdlnosci z analiz ryzyk, audytéw
i przegladéw ZSZ,

wsparcie w tworzeniu i aktualizacji dokumentacji systemowej, w tym procedur,
instrukcji, planow ciggtosci dziatania oraz analiz BIA (Business Impact Analysis) oraz
procesu testowania,

tworzenie i pilnowanie harmonogramow dziatania zwigzanych z ZSZ oraz terminéw
wynikajgcych z dokumentac;ji ZSZ,

tworzenie pism i prowadzenie spraw zwigzanych z ZSZ, w tym zapewnienie
odpowiedniego obiegu dokumentow.

Nasze wymagania to:

wyksztatcenie srednie (mile widziane wyzsze, szczegdlnie w obszarze zarzadzania, IT lub
prawa),

znajomos$¢ podstawowych zasad zarzadzania ryzykiem i analizy danych (mile widziane
doswiadczenie w BIA lub w zarzadzaniu ryzykiem),

znajomos¢é norm ISO 27001 i ISO 22301,
umiejetnos¢ tworzenia i redagowania dokumentéw zgodnych z wymogami formalnymi,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym zaawansowana znajomos¢ pakietu Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint),

umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania rozwigzan i myslenie analityczne,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i doktadnosé w wykonywaniu zadan,

komunikatywnos¢ i umiejetnos$é pracy w zespole.

Dodatkowym atutem bedzie:



e doswiadczenie zawodowe obejmujace prace w obszarze Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, bezpieczenstwa informacji, ciggtosci dziatania lub zarzgdzania ryzykiem,

e posiadanie certyfikatow ze szkolen i/lub kurséw obejmujacych ISO 27001, ISO 22301,
zarzadzanie ryzykiem lub bezpieczenstwo informac;ji.

e doswiadczenie w przeprowadzaniu audytow wewnetrznych lub testéw systemowych,

Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace,
e wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kompetenciji,
e ubezpieczenie grupowe na zycie,
e mozliwosc¢ rozwijania swoich kompetencji i kwalifikacji zawodowych,

e ciekawg, ambitna, petna wyzwan prace w firmie o stabilnej pozyciji.



