OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY POSWIETNE

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na stanowisko
urzednicze Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswietne, 26 — 315 Poswigtne, ul. Akacjowa 4.
2.0kreslenie stanowiska : Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Poswietne

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. Termin skladania dokumentéw: 27.12.2019 r.

5.Wymagania niezb¢dne (formalne):

Kandydatem na stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktora:

1) jestobywatelem polskim

2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

7) posiada wiedz¢ na temat Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przewarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)

8) posiada fachowg wiedze na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz
umiejetnosci wypelnienia zadan, o ktérych mowa w art. 39 RODO

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé regulacji prawnych: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, kodeksu postgpowania
administracyjnego, o dostepie do Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego

2) posiadanie certyfikatow lub zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie szkolen z zakresu
RODO

3) biegla znajomosé obstugi komputera, w tym programu Word, Excel, oraz umiej¢tnosé
sporzadzania dokumentéw w wersji elektroniczne;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

6) doktadnosé i rzetelnosé

7) dobra organizacja pacy

8) odpowiedzialnos¢

9) posiada co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z ochrong danych
osobowych

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Pelnienie funkcji Inspektora ochrony danych (IOD) na rzecz Urzedu Gminy Poswigtne,
Szkoly Podstawowej im. Jana III Sobieskiego w Poswigetnem, Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego w Brudzewicach, Szkoly Podstawowej w Degbie, Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Poswietnem, Gminnego Osrodka Kultury w Poswietnem, Gminnej Biblioteki
Publicznej w Poswigtnem,

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
przepisow krajowych o ochronie danych oraz polityk i regulaminéw administratora w



dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

3. Informowania administratorow oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogoélnego rozporzadzenia oraz innych
przepisow o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,

4.0Opracowywanie i udzielanie na zgdanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

5.Wspdlpraca z organem nadzorczym;

6. Tworzenia, wdrazania i aktualizacji dokumentacji bezpieczenstwa z zakresu ochrony
danych osobowych,

7. Tworzenia, uzgadniania i wdrazania wewngtrznych procedur bezpieczenstwa,
8.Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania;

9.Prowadzenie audytu systemow teleinformatycznych;

10.Opracowywanie upowaznien dla pracownikow przetwarzajacych dane;

11.Pekienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach
Publicznych w Poswigtnem,

12. W zakresie promocji gminy, w szczegolnosci:

a) wspOtpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocj¢ gminy,

b) promowanie gminy w stowarzyszeniach, zrzeszeniach i zwiazkach komunalnych,

¢) analizowanie doniesien prasowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw dotyczacych
samorzadu terytorialnego i przedstawianie wnioskéw Wojtowi Gminy,

d) wspétpraca z rozgtosniami radiowymi i redakcjami telewizyjnymi,

e) wspolpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w celu propagowania
dziatalno$ci tychze jednostek,

f) prezentacja dziatalnosci Rady Gminy, jej Komisji i Wojta Gminy,

g) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

h) opracowywanie materialéw promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne gminy,

i) przygotowywanie projektéw informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

j) wspolpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, kreowanie pozytywnego
wizerunku gminy,

k) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych,

1) przygotowywanie materialow prasowych do publikacji,

m) uczestnictwo w uroczystosciach i innych wydarzeniach organizowanych przez Woéjta lub
przez gminne jednostki organizacyjne,

n) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt,

0) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

3. Monitorowanie funduszy pomocowych, w tym unijnych, w celu dostarczenia
szczegotowych informacji na temat istniejgcych mozliwosci pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych na realizacj¢ zadan gminnych,

4. Wyszukiwanie projektow i programéw pozwalajacych na pozyskiwanie srodkow z
funduszy unijnych, przygotowywanie dokumentow strategicznych w zakresie rozwoju gminy.



8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urz¢du

oraz jednostek organizacyjnych Gminy oraz poza nimi;

2) przewazajacg pozycja pracy jest praca siedzaca;

3)u pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen  Socjalnych;

4) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych si¢ na wozkach

inwalidzkich.

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki
pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny, podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z
uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku
pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

7) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o peilnej zdolnosci prawnej
do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 506),

13) klauzula informacyjna

14) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw ztozonych wraz z oferta sa
zgodne z oryginatem.

15) spis wszystkich dokumentow

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w

miesigcu poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia ogloszenia (tj. w listopadzie 2019 r.) wskaznik

zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Poswigtne w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynidst

powyzej 6 %.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem umownym. Kandydat jest

zobowigzany do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie

niedopuszczenie do udziatu w procesie rekrutacji o powyzszym naborze.

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych wizerunku kandydata, a w

przypadku zamieszczenia informujemy, iz zostanie on niezwtocznie zniszczony.

11. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach lub teczkach

z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowiske Inspektor

Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Poswigtne” w terminie do dnia 27 grudnia

2019 r. do godz. 15.00 poczta (liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy w Poswigtne) na

adres:




Urzad Gminy Poswigtne, ul. Akacjowa 4 , 26-315 Poswietne lub osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Poswigtnem pokoj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Po$wigtnem po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.poswigtne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Gming Poswigtne
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z poz zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U.z 2019 r. poz.
5069 z p6z zm.) 1 whasnorgcznym podpisem kandydata.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z
tym podkres$lamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie (
telefonicznie lub elektronicznie).

Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

Dokumenty wybranego kandydata beda dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow bedg przechowywane w pokoju nr 2 przez okres czterech miesigcy
od dnia upowszechnienia wynikow informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci
moga dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.

Poswigtne, dnia 14 grudnia 2019 r.



