BURMISTRZ CIECHANOWCA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

,BurmistrzfCiechanawgarogiasza;kﬂﬂkursfdiatkandydatéw;chcacych*pedjaé’pracg
w Urzgdzie Miejskim w Ciechanowcu, na stanowisku: Inspektor Ochrony Danych
w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu oraz jednostkach podleglych (Osrodek Pomocy
Spolecznej w Ciechanowcu, Ciechanowiecki Os$rodek Kultury i Sportu, Miejska
Biblioteka Publiczna w Ciechanowcu) - 1 etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

budynek Urzedu Miejskiego w Ciechanoweu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.

Stanowisko pracy:

1. praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu, czas pracy: 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy;

2. praca biurowa z obsluga sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

3. praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie.

Wymagania na stanowisku Inspektor Ochrony Danych:

I.  Wymagania niezbedne:

1.
2.

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej trzyletni staz pracy lub prowadzenie przez co najmniej 3 lata

dziatalnosci gospodarczej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

Znajomos¢ przepiséw z zakresu: -

— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdlne rozporzadzenie

- o-ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. D),

— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.(Dz. U. z 2018 r.

poz. 1000, ze zm.),



— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.(Dz. U. z 2018 r. poz.
1000, ze zm.),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, ze zm.),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 936, ze zm.);

— Statutu Gminy Ciechanowiec;
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ze Zm.);
— Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1983 ze zm.).
II. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawniczym badz pokrewnym;
kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu ochrony danych osobowych lub pokrewne;
3. biegla umiejetnosé obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office;
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
doswiadczenie zawodowe w strukturach samorzadu terytorialnego;
doswiadczenie w pracy w zakresie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;
cechy osobowosci: sumienno$é, starannos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, obowiazkowosé
i terminowo$¢ w zalatwianiu spraw, komunikatywnos$¢, umiej¢tno$¢ pracy w zespole,
wysoka kultura, osobista, odporno$¢ na stres.

8. Znajomo$¢ przepisow z zakresu:
— Kodeksu pracy; ustawy o s$wiadczeniach rodzinnych; ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi; Prawa zaméwien publicznych;
ustawy o ochronie informacji niejawnych; ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy o
finansach publicznych.
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II. Zakres wykonywanych zadati na stanowisku:

Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych ustaw i przepiséw szczegdlnych, w zakresie ochrony
danych osobowych, w_Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu oraz jednostkach podleglych
(Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowcu, Ciechanowiecki Osrodek Kultury i Sportu, Miejska
Biblioteka Publiczna w Ciechanowcu), a w szczegdlnosci:

— informowanie administratora oraz pracownikoéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,

o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy ogodinego rozporzadzenia oraz innych
przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

— monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia, innych przepiséw o ochronie danych
oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dziatania zwigkszajace swiadomos¢;

— dziatania zwigkszajace Swiadomos$¢ w ww. zakresie, szkolenia pracownikéw uczestniczacych
W operacji przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

— wspolpraca z organem nadzorczym (LJODO w Polsce);



peinienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

ponadto:

Iv.

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych;
ciagly przeglad procedur zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

-~ nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczenr w kidrych przetwarzane sa dane

osobowe;

nadzor nad dziataniami zwigzanymi z ewentualnym naruszeniem systemu ochrony danych
osobowych;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu ochrony danych
osobowych;

gromadzenie informacji o zaistnialych naruszeniach oraz incydentach godzacych
w bezpieczenstwo przetwarzanych danych;

opracowanie projektéw pism i innych dokumentéw, powierzonych przez Burmistrza
Ciechanowca;

przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu i jednostek podleglych;

opracowanie okresowych sprawozdan i informacji w zakresie powierzonych obowigzkéw na
potrzeby Burmistrza, Rady, Komisji Rady, innych organéw, urzedéw i instytucji;
przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacj;.

Wymagane dokumenty:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe] - opatrzone wlasnorecznym podpisem;

list motywacyjny - opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei (kserokopie

zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe ($Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia);

7. kopia dokumentu potwierdzajaca znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

8. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych oraz korzystaniu z
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petni praw publicznych - opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

9. os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawemecnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznege lub umyslne przestepstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych - opatrzone wlasnorecznym podpisem;

11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢t z uprawnienia, o kiorym mowa w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

12. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.



Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wlasny kandydata.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informujg, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spoleczne]j oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyni6st ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé w terminie:
do dnia 28 lutego 2019 r. do godziny 10:00:

1. Osobiscie w kopercie zamknietej:
— w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1,
18-230 Ciechanowiec
2. Zaposrednictwem operatora pocztowego wysylajac na adres:
— Urzad Miejski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec
z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ,, Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim
w Ciechanowcu oraz jednostkach podleglych (Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ciechanowcu, Ciechanowiecki Osrodek Kultury i Sportu, Miejska Biblioteka
Publiczna w Ciechanowcu)”

Zgloszenia kandydatéw, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
zart. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)".

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad_ciech/nabory/) oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

Ciechanowiec, dn. 18.02.2019 . Eugem'usz S i@cki



