Ostroleka, 2022-11-02

ORK.2110.34.2022

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
inspektora ds. ochrony danych osobowych
w Biurze Ochrony Danych Osobowych
w Urzedzie Miasta Ostroleki

. Okreslenie wymagan.

Wymagania niezbe¢dne:

1) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

2) brak skazania za przestgpstwa umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

3) wyzsze, preferowane kierunki: administracja, bezpieczenstwo, informatyka. prawo,
pedagogika,

4) staz pracy — 3 lata.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

2) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

3) ustawy o samorzadzie gminnym,

4) ustawy o samorzadzie powiatowym,

5) ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych,

7) norm ISO 27001, 31000

Wymagane cechy osobowe:
opanowanie, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, otwartosc.
Wymagane umiejetnosci:

1) obstuga oprogramowania Microsoft Office (Word, Excel, Power Point),

2) wyszukiwania 1 interpretowania przepisow oraz wykorzystania ich w praktyce,
3) podejmowania decyzji w oparciu o najlepsze praktyki bezpieczenstwa,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Zadanie gléwne wykonywane na stanowisku ds. ochrony danych osobowych:
1) wydawanie upowaznien do przetwarzanych osobowych,
2) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
3) zbieranie o$wiadczen o zachowaniu w poufnos$ci przetwarzanych danych,

4) opracowywanie klauzul informacyjnych dla proceséw przetwarzania danych
osobowych,



5) umieszczanie opracowanych klauzul informatycznych na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej ( dot. wylacznie urzgdu miasta),

6) opracowanie umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych,

7) prowadzenie ewidencji zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych,

8) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

9) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych,
10) prowadzenie analizy ryzyka przetwarzania danych osobowych,
11) prowadzenie oceny skutkdéw przetwarzania danych osobowych,

12) przygotowywanie dokumentéw (polityk, instrukcji) dotyczacych przetwarzania
danych,

13) aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa dotyczacej przetwarzania danych
osobowych,

14) prowadzenie dokumentacji w zwiazku z naruszeniami dot. danych osobowych,

15) wspieranie pracownikOw w zakresie realizacji praw oséb fizycznych, ktoérych dane sg
przetwarzane,

16) wspolpraca ze wszystkimi jednostkami i komérkami organizacyjnymi w zakresie
ochrony danych osobowych,

17) monitorowanie zmian w przepisach prawa w zakresie przetwarzania i ochrony danych
osobowych,

18) odbieranie dokumentacji z sekretariatow i punktéw obstugi,

19) przedkiadanie kierownikowi komorki organizacyjnej wptywajacej dokumentacji z
zakresu funkcjonowania biura,

20) ewidencjonowanie przychodzacej 1 wychodzacej dokumentacji akt spraw,
21) wprowadzanie dokumentacji i spraw do elektronicznego obiegu dokumentacji,

22) przygotowywanie merytorycznych odpowiedzi na otrzymane pisma z zakresu ochrony
danych osobowych,

23) archiwizacja wytworzonej dokumentacji ,
24) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zadania wykonywane pod nieobecnos$¢ inspektora ochrony danych:
1) prowadzenie zaplanowanych szkolen,
2) prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j

3) opiniowanie umOw powierzenia przetwarzania.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca wykonywana w budynku urzedu przy pl. gen. J6zefa Bema 1 w Ostrotece,

2) zadania na stanowisku ds. ochrony danych osobowych beda wykonywane
w siedzibie biura, jak réwniez w siedzibach obstugiwanych administratoréw,

3) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

4) praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu pazdzierniku 2022r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6%.



S.

Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1.

2.
3.
4

*

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
lub inne dokumenty, potwierdzajagce wymagany staz pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg
zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢
(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych).

Wykaz zalaczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane
osoby skladajacej oferte jak imie¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

Inne informacje:
1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez

Prezydenta Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych,

nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢

zawarcia umowy na czas okre$lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prac¢ na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

4) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania

przyczyny.

5) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.
6) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych.

OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych

dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 15 listopada 2022r. do godziny

12.00 w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢

w Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urz¢edu drogg pocztowa

(decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik



