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WOIT GMINY MELGIEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
W URZEDZIE GMINY MELGIEW

21-007 MELGIEW , UL. PARTYZANCKA 2

. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

jest obywatelem polskim,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu  za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada wyksztalcenie wyzsze

II. Wymagania dodatkowe:
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Preferowany kierunek wyksztatcenia: prawo, administracja, informatyka lub z zakresu
bezpieczenstwa ochrony danych osobowych,

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub na stanowisku
zwigzanym z ochrong danych osobowych,

. Znajomo$¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE / RODO /.

Wiedz fachowa na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci
wypelniania zadan , o ktérych mowa w art. 39 RODO.

znajomos¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do informacji publicznej,

Znajomos¢ ustawy z dnia 25 lutego 2016r. o ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego.

Znajomos¢ ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeks postgpowania administracyjnego.

III. Cechy osobowe kandydata;
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Umiejgtnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposéb zapewniajacy terminowa
realizacje zadan.

Samodzielno$¢, kreatywno$é, komunikatywnosé,

Odpowiedzialnosé, obowigzkowos$¢, systematycznosé,
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Zadania wykonywane na stanowisku:

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie w tej sprawie;
Weryfikowanie i dostosowywanie wewnetrznych procedur i regulacji do wymogow
wynikajacych z Rozporzadzenia oraz innych przepiséw prawa o ochronie danych
osobowych.

Przygotowywanie upowaznieri i uméw w zakresie powierzenia przetwarzania danych
osobowych oraz wspolpraca z pracownikami urzedu.

Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych
oraz polityk administratora.

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

Procesowanie naruszen lub skarg dotyczacych ochrony danych osobowych.

Udzielanie na zadanie zalecei co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

Prowadzenie rejestrow i dokumentacji z zakresu danych osobowych.

- Zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

przepisami o ochronie danych osobowych, szkolenie pracownikow.

- Przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych

osobowych.

Sporzadzanie projektéw decyzji, pism , uméw i opinii z zakresu ochrony danych
osobowych.

Nadzorowanie procesu upowazniania oséb do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Wspolpraca z Administratorem Systeméw Teleinformatycznych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i zgodnosci z zasadami ochrony danych osobowych stosowanych
rozwigzan informatycznych.

Udzielanie wnioskodawcom odpowiedzi w oparciu o ustawe o dostepie do informacji
publicznej i ustawe o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.
Terminowe rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.
Udostepnianie informacji publicznej poprzez wylozenie lub wywieszenie w miejscach
ogdlnie dostepnych.

Oglaszanie informacji publicznej w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

Prowadzenie ewidencji informacji publiczne;j.

Ponadto szczegbtowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.



V. Warunki pracy:

1. W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
UMOWg O pracg zawiera sig na czas okreslony / 6 miesiecy /

2. W czasie trwania umowy organizuje sig stuzbe przygotowawcza koriczacy sie egzaminem,
ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat — na podstawie umowy o prace.

4. Miejsce pracy: Urzad Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew

5. Wynagrodzenie; zgodnie z przepisami.

6. Praca administracyjno- biurowa z dostgpem do komputera.

7. Budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych.,

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt wiekszy
niz 6%.

VIL. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy / CV / ze szczeg6lnym uwzglednieniem opisu dotychczasowe;
pracy zawodowe;j.

List motywacyjny i zyciorys zawodowy /CV/ nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem,
numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail a takze podpisang klauzulg
0 nastepujacej tresci:

» Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor
Ochrony Danych. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawdg .

Zapaznatem /-am/ si¢ z trescig klauzuli informacyjnej , w tym z informacja o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 1 do ogloszenia,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i posiadane

kwalifikacje.

Kopie $wiadectw pracy lub zagwiadczeri dokumentujacych posiadany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Klauzula informacyjna dla kandydata wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do
ogloszenia,

10. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé /jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzagdowych ( tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282/.
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VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do Kancelarii
pok. 001 w siedzibie Urzedu Gminy Metgiew ul. Partyzancka 2 lub przestanie za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 30 grudnia 2019r. godz. 14.00 na adres: Urzad
Gminy Melgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew z dopiskiem na kopercie : Nabér na
stanowisko Inspektor Ochrony Danych.

IX. Inne informacje:

[am—

9]

Kopie dokumentéw powinny byé uwierzytelnione wtasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,
za zgodno$¢ z oryginatem”.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania wskazane powyzej i ztoza komplet dokumentow
potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo oraz informacja zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej urzedu i tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Melgiew.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie jak réwniez nie
spetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktérych dokumenty zostang odrzucone nie bgda powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.melgiew.pl/ oraz na tablicy ogloszef w Urzgdzie Gminy Melgiew.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przedstawienia oryginatu aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego.

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty zlozone przez kandydatéw mozna odebra¢
osobiscie w urzedzie w pok.104 w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia naboru, a w
przypadku ich nie odebrania po uplywie 90 dni od daty ogloszenia wyniku naboru
nastgpi ich komisyjne zniszczenie.

Magdalena Wojcik



