Zarzadzenie Nr Or. 0050.104.2018
Wéjta Gminy Dabréwno
z dnia 1 sierpnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dabrownie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2018 r., poz. 994 z pdézn. zm.), art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oraz § 1 ust 1 i § 2 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Dabrownie — zatwierdzonego
Zarzadzeniem Woéjta Gminy Dgbrowno Nr Or. 0153-240/06 z dnia 01 lipca 2006 r. z p6zn. zm.
zarzgdzam, co nastepuje:

g1

1. Ogtaszam nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Dabréwnie - Inspektor
Ochrony Danych.
2. Warunki jakie musza spelni¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze, stanowiace zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze, o ktéorym mowa w ust 2, nalezy opublikowaé¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Dabrownie.
4, Wyznaczam termin Konkursu na dziefi:
1) | etap Konkursu — w dniu 21 sierpnia 2018 r. godz. 10:00 - weryfikacja i formalna
analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) 1l etap Konkursu — w dniu 28 sierpnia 2018 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty speilniaja wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu

0 naborze.
§2
1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym skladzie:
1) Piotr Zwalinski - Przewodniczacy Komisji
2) Grazyna Halkiewicz - Sekretarz Komisji
3) Jacek Pote¢ - Cztonek Komisji

2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wijt
[-/ Piotr Zwalifiski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.104.2018
Wojta Gminy Dabrowno

z dnia 1 sierpnia 2018 r.

Ogloszenie Nr. SG.2110.4.2018
0 naborze na stanowisko: Inspektor Ochrony Danych

Jednostka Urzad Gminy w Dabréwnie,
ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabrowno
Oferowane
stanowisko Inspektor Ochrony Danych
Data ogloszenia
naboru 2 sierpnia 2018 r.
Termin sktadania
dokumentéw do 20 sierpnia 2018 r. do godz. 11:00
[1o$¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy | Pelen etat

Wynagrodzenie
zasadnicze

wg. kat. X111 od 1 940,00 zt do 3 250,00 zl.

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1.

Wymagania niezbedne — konieczne do podjgcia pracy na

stanowisku:

a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

b) wyksztatcenie wyzsze

c) dobra znajomo$¢ w teorii i praktyce z zakresu ochrony
danych osobowych, (w tym RODO - o0go6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych),

d) znajomos$¢ nastepujgcych aktow prawnych:

— Ustawy z dnia z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych,

— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych),

— Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia
2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych
I wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych,

— Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego,

— Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

— Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie




gminnym,

e) Posiadanie wiedzy dotyczacej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na
lata 2014-2020,

f) Znajomos$¢ zagadnien Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego na
lata 2014-2020.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) wyksztalcenie = wyzsze —  preferowane  prawnicze,
administracyjne, w zakresie ochrony danych osobowych
lub/i Iub bezpieczenstwo wewnetrznego,

b) studia podyplomowe w zakresie danych osobowych lub/i
ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu ochrony danych
osobowych, wdrozenia RODO oraz z zakresu dziatania 10D.

) preferowane do$wiadczenie w charakterze administratora
bezpieczenstwa informacji,

d) umiejetnos¢ przeprowadzania szkolen w zakresie ochrony
danych osobowych,

e) predyspozycje  osobowosciowe:  umiejetnos¢  pracy
W zespole,  umiejetnos¢  rozwigzywania  konfliktow,
podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny,
dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na stres, komunikatywno$c,
samodzielno$¢, umiejetno$¢ indywidualnej organizacji
pracy.

f) dobra znajomos¢ obstugi komputera,

g) prawo jazdy kat. B.

1. Wykonywanie zadan okre§lonych w art. 39 ust 1 1 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych RODO).

2. Informowanie administratora danych osobowych oraz

pracownikow przetwarzajacych dane osobowe
Zakres 0 obowigzkach zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wykonywanych zadan 0 zadaniach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
na stanowisku innych przepisbw o ochronie danych osobowych, a takze

doradzanie im w tym zakresie.

3. Monitorowanie proceséw przetwarzania danych osobowych
oraz przestrzegania przepiséw Unii i przepisow krajowych,
atakze ustalonych procedur wewngtrznych w  zakresie
ochrony danych osobowych.

4. Przeprowadzanie audytow i kontroli w  zakresie
przetwarzania  danych  osobowych, na  zlecenie
administratora.

5. Dokonywanie oceny 1 analizy ryzyka zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych,

6. Wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych
(UODO).




7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wykonywanie dzialan zwigzanych ze zgloszeniem
przypadkdw naruszenia bezpieczenstwa informacji tzw.
»incydentow bezpieczenstwa”, w tym podejmowanie dziatan
zabezpieczajacych, analiza sytuacji, okoliczno$ci 1 przyczyn
oraz przedstawianie propozycji zmian procedur regulujacych
kwesti¢ ochrony danych osobowych w urzedzie.
Zapewnienie ciaglosci upowazniania do przetwarzania
danych osobowych poprzez: przygotowanie i koordynacje
procesu upowazniania pracownikéw urzedu, w tym
wnioskowanie o nadanie upowaznienia, przygotowanie
projektu upowaznienia i prowadzenie rejestru wydanych
upowaznien.

Opracowywanie i aktualizacja dokumentéw oraz procedur

regulujacych kwestie ochrony danych osobowych.

Samodzielne rozwigzywanie i pomoc pracownikom urzedu

przy rozwigzywaniu problemow zwigzanych z interpretacja

I realizacjg przepiséw dotyczacych danych osobowych.

Sporzadzanie analiz, raportéw oraz ocen zgodnosci

wypetniania obowigzkoéw administratora danych osobowych

z wymogami ustaw i aktéw wykonawczych, w zakresie

stosowanych $rodkow zapewniajacych bezpieczenstwo

przetwarzanych danych.

Organizowanie 1 prowadzenie szkolen dla pracownikéw

urzegdu z zakresu obowigzujacych przepisow prawa

I uregulowan wewnetrznych dotyczacych ochrony danych

osobowych,

Prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania oraz rejestru

kategorii czynnosci przetwarzania.

Wykonywanie zadah powierzonych z zakresu pozyskiwania,

wdrazania irozliczania funduszy strukturalnych oraz

srodkéw krajowych w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem,
wdrazaniem 1 rozliczaniem projektow realizowanych
przy wspotudziale srodkow zewnetrznych,
realizowanych przez gming, sporzadzanie wnioskow
0 platno$¢ przy wspotudziale kierownika danego
projektu,

2) wprowadzanie dokumentow do elektronicznego systemu
zarzadzania  projektem  SL2014, staly  kontakt
I wspolpraca z opiekunami projektow ze strony Instytucji
Zarzadzajacej i Posredniczacej,

3) opisywanie dokumentéw (faktur), zgodnie z wytycznymi
danego projektu,

4) wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie
sprawozdan oraz przekazywania danych niezbednych do
budzetu projektu,

Archiwizacja akt i przekazywania ich do archiwum

zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan W  zakresie = zajmowanego

stanowiska,




17. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow
normatywnych w zakresie stanowiska.

Informacja o
warunkach pracy na
stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
w Dabrdéwnie przy ul. Ko$ciuszki 21.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

3. Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu 1 zewnetrzne
wynikajagce z potrzeby prawidlowego funkcjonowania
stanowiska.

4. Obsluga urzadzen biurowych.

Informacja dla osob
niepetnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3. Kopie dokumentow potwierdzajace posiadane uprawnienia,

4. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie.

5. Kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
oraz ukonczonych kurséw i szkolen.

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o
niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postgpowania o naborze, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.

8. Kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy muszg by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Dokumenty przedktadane przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez thumacza przysigglego.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ do dnia 20 sierpnia 2018 r. do godz. 11:00
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul KoSciuszki 21, 14-120
Dabrowno (w Biurze Obslugi Interesanta);

lub

2) przesta¢ poczta do dnia 20 sierpnia 2018 r. do godz.11:00
(decyduje data wptywu do urzgdu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych Kkopertach,
z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Inspektor Ochrony Danych ™.




Dodatkowych informacji udziela Grazyna Halkiewicz - Sekretarz
Gminy (pok. Nr 6) lub telefonicznie pod numerem 89 6474087
wew. 17.

Informacje
dodatkowe

1. Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:

1) | etap Konkursu —w dniu 21 sierpnia 2018 r. godz. 10:00 -
weryfikacja i formalna analiza dokumentow aplikacyjnych
ztozonych przez kandydatow.

2) |l etap Konkursu — w dniu 28 sierpnia 2018 r. godz. 10:00 -
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty
spelniaja ~ wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze. Nie stawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjng
bedzie traktowane na réwni z rezygnacja udziatu
w konkursie.

2. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie b¢da rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktérych dokumenty nie speinig wymagan
formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

4. Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzgdu
na stronie internetowej pod adresem: bip.dabrowno.pl oraz na
tablicy informacyjnej urzedu.

5. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia.

6. Dokumenty pieciu najlepszych kandydatow beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a pozostatych
kandydatoéw begdg odsytane lub odbierane osobiscie.

7. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda
odbierane osobiscie lub odestane do ich nadawcy, po uptywie
miesigca od daty uniewaznienia naboru.




	Zarządzenie Nr Or. 0050.104.2018
	1. Do przeprowadzenia Konkursu powołuję Komisję Rekrutacyjną w następującym składzie:

	Ogłoszenie o naborze Inspektor Ochrony Danych

