FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: Inspektor Ochrony Danych

2. Referat/samodzielne stanowisko pracy: Inspektor Ochrony Danych

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter-lub-typ-szkoly):
Wyksztalcenie wyzsze
2. Wymagany profil (specjalnosc): -
3. Obligatoryjne uprawnienia:

— Podstawowe uprawnienia pracownika reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks Pracy oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Ciechanowcu.

4. Doswiadczenia zawodowe

— Co najmniej trzyletni staz pracy lub prowadzenie przez co najmniej 3 lata
dziatalno$ci gospodarcze;j.

4a.Doswiadczenia zawodowe poza urzegdem gminy przy wykonywaniu podobnych
czynnosci: -
4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na stanowiskach pokrewnych: -

5. Predyspozycje osobowosciowe:

—sumiennos¢, staranno$é, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos$é, obowigzkowos€ i terminowosé
w zalatwianiu spraw, komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé
analizy i syntezy informacji, poszukiwania i selekcji informacji, wysoka kultura
osobista, odpornos¢ na stres.

6. Umieje¢tnosci zawodowe
1) Znajomo$¢ przepiséw z zakresu:

— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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. 1),

— 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
(tj. 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;



— Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1508,
ze zm.),

— Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1983 ze zm.).

2) Biegla umiejetnosé obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i
pakietu Office.
C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
1. BezpoSredi{i przelbzony: Burmistrz Ciechanowca
2. Przelozony wyzszego stopnia: -

Uwagi dodatkowe

a) pracownik jest stluzbowo odpowiedzialny wobec swego  bezposredniego
przelozonego;

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: nie dotyczy

Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy
E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

nie dotyczy

2. Osoba na stanowisku jest zastegpowana (nazwa stanowiska)
nie dotyczy

F. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, WYDZIALU ORAZ
URZEDU GMINY

CELE

Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzqdzenia Parlamentu FEuropejskiego
i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizyeznych w  zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
innych ustaw i przepiséw szczegélnych, w zakresie ochrony danych osobowych,
w__Urzedzie Miejskim w__ Ciechanowcu oraz _ jednostkach podlegtych
(Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowcu, Ciechanowiecki Osrodek Kultury
1 Sportu, Miejska Biblioteka Publiczna w Ciechanowcu)

No



G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne
Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych ustaw iprzepisow szczeg6lnych,
w zakresie ochrony danych osobowych, w Urzedzie Miejskim w_Ciechanowcu oraz
jednostkach podleglych (Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowcu, Ciechanowiecki
Ofrodek. -Kultury, i - Sportu,. Miejska—"Biblioteka ~Publiczna . w.Ciechanoweu),
a w szczegollnosci:

— informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy ogélnego rozporzadzenia oraz innych
przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

— monitorowanie przestrzegania ogolnego rozporzadzenia, innych przepiséw o ochronie
danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace swiadomosé;

— wspolpraca z organem nadzorczym (UODO w Polsce);

— pelnienie 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;

— prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych;

— ciagly przeglad procedur zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych;

— nadz6r nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeh w ktérych przetwarzane sa dane
osobowe;

— nadzor nad dzialaniami zwigzanymi z ewentualnym naruszeniem systemu ochrony
danych osobowych;

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

2. Zadania pomocnicze

— opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu ochrony
danych osobowych;

— 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
podlegtych;

3. Zadania okresowe

— opracowanie okresowych sprawozdan i informacji w zakresie powierzonych
obowiazk6w na potrzeby Burmistrza, Rady, Komisji Rady, innych organéw, urzedéw
1 instytucji;

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

—- przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji;

4. Zakres ogélnych obowigzkéw
— doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych



— dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu oraz estetyke osoby wlasnej i
stanowiska pracy.

H. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udzial w komisjach powolywanych przez Burmistrza Ciechanowca w zaleznosci
od zaistnialych potrzeb.

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny: komputer, drukarka

2. Oprogramowanie: edytory tekstu, Windows, system informacji prawnej, poczta
elektroniczna,

3. Srodki facznosci: telefon stacjonarny, sie¢ lokalna, Internet;
4. Inne urzadzenia: ogélnodostepna kserokopiarka i niszczarka;
J. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, terminowe i zgodne z przepisami
prowadzenie postgpowania w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

Zasady i zakres odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

1) porzadkowa lub dyscyplinarna za naruszenie obowiazkéw pracownika
samorzadowego,

2) majatkowa za szkody wyrzadzone Urzedowi,
3) karna za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
K. MOZLIWOSC AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

W celu zapewnienia osobie zatrudnionej na stanowisku Inspektora Ochrony Danych
mozliwosci poglebiania wiedzy ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych, pracodawca
zapewnia mozliwos¢ udziatu w szkoleniach oraz dostep do aktualnych zmian w przepisach
prawa.

Akceptuje:

Eugeniusz Swhecki

Sporzadzit:
Magdalena Kondraciuk



