Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 28/2018
Starosty Sepolenskiego
z dnia 27 wrzesnia 2018 r.

Starosta Sepolenski
89-400 S¢polno Krajenskie, ul. KoSciuszki 11

woj. kujawsko-pomorskie
zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) oglasza nabér na wolne stanowisko kierownicze urzednicze:
Inspektora Ochrony Danych - Administratora Bezpieczenstwa Informacji
w Starostwie Powiatowym w S¢pélnie Krajenskim
wymiar etatu: 1

na podstawie umowy o prace

1. Wymagania konieczne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych:

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

3) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) co najmniej 3-letni straz pracy, w tym co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji samorzgdowe;j:

8) posiadanie fachowej wiedzy z zakresu krajowych i europejskich przepiséw o ochronie danych
osobowych i praktyk, jak rowniez doglebnej znajomosci prawa i praktyk w dziedzinie ochrony
danych umozliwiajacej realizacj¢ zadan, o ktéorych mowa w art. 35, 36 i 39 Rozporzadzenia
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 przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomos¢:

a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych);

b) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000);

¢) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
1330);



d) 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 (tj. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2247);

e) Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 570 z p6zn. zm.);

f) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 Nr 14, poz. 67);

g) regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego oraz kodeksu
postgpowania administracyjnego.

2) preferowane dos$wiadczenie zawodowe na stanowisku Inspektora Ochrony Danych w jednostce
samorzadu terytorialnego, posiadanie wiedzy na temat proceséw przetwarzania danych w jst, procedur
administracyjnych i funkcjonowania jednostki;

3) umiejetnos¢ interpretacji przepisow;

4) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy;

5) biegla znajomos$¢ obstugi komputera (w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS Office, programéw:
LEX);

6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych:

7) umiej¢tnos¢ redagowania pism urzedowych, umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

8) odpowiedzialnos¢, systematycznosc¢ i doktadnosé, zaangazowanie, punktualnosé:

9) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

10) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku i pracy w zespole oraz dobra i sprawna organizacja

pracy;

11) prawo jazdy kat. B.

3. Mile widziane:

1) ukonczenie szkolenia potwierdzonego certyfikatem jednostki posiadajacej akredytacje
z przygotowania do pefnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych;

2) ukonczenie szkolenia ze stosowania rozporzadzenia o ochronie danych osobowych ..RODO™
w jednostce samorzadu terytorialnego.

4. Wymagane cechy osobowe:

1) umiejetnos¢ podejmowania decyzji:

2) odpowiedzialnos¢ i punktualnosé:

3) systematyczno$¢ i doktadnosé:

4) dyspozycyjnosc:

5) komunikatywnos¢ i odpornos¢ na stres;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presjg czasu i terminow.
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5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan wskazanych w § 47 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Sgpdlnie Krajeniskim, w tym:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,
zwanego dalej réwniez ,,RODO”) oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia
pracownikow Starostwa uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane ztym
audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy rozporzadzenia RODO i innych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;
prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci:

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych

osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

10) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz uméw w zakresie

powierzenia przetwarzania danych;

11) prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

12) opracowanie i stafa aktualizacja dokumentacji oraz instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa danych

osobowych, w tym m.in. : opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji, oraz polityki bezpieczenstwa; opracowywanie i aktualizowanie
dokumentacji (procedur, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw) opisujacej sposob przetwarzania
danych oraz zastosowane srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych
danych osobowych odpowiednie do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong na podstawie

otrzymanych danych technicznych.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260). informujemy, iz w sierpniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb
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niepetnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym przekraczal 6%.
6. Warunki pracy:
1) praca administracyjno-biurowa;
2) praca w budynku Urz¢du. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest wyposazony w winde
i nie jest w pelni przystosowany do 0s6b niepelnosprawnych;
3) kontakt z pracownikami Starostwa Powiatowego, w tym kontakty telefoniczne;
4) praca w dniach: poniedzialek, sroda, czwartek w godz. 7:30-15:30, wtorek
w godz. 7:30-16:00, piatek w godz. 7:30-15:00;
5) wymiar czasu — pelen etat;
6) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze na II pigtrze budynku;
7) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;
8) w budynku zachowane sa wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry;
9) kubatura pomieszczen, ich wysokos¢, szeroko$¢ drzwi, oswietlenie, a takze ergonomia stanowiska
pracy;
10) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca wymuszonej pozycji
ciala;
11) stanowisko pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy;
12) w trakcie wyjazdow stuzbowych warunki $wiadczenia pracy sg zréznicowane, moga nie by¢
dostosowane do wymagan 0sob niepelnosprawnych.
7. Miejsce wykonywania pracy:
Starostwo Powiatowe w Sep6lnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 S¢pdlno Krajenskie.
8. Metody selekcji kandydatow:
Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania i zloza komplet dokumentéw zostana dopuszczeni do kolejnego
etapu. W zaleznosci od ilosci zlozonych aplikacji — sprawdzian wiedzy pisemny i/lub ustny. Zastrzegamy
sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosci zawarcia umowy na czas okreslony.
Zatrudniana osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra podejmie
prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.
9. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, zyciorys (curriculum vitae):
2) kwestionariusz osobowy;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie):
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe:
5) dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
zatrudnienia);

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
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7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) oswiadczenia kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru —
klauzula: .Ja nizej podpisany(a) ... wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000)”.

10) do aplikacji nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentéw oraz spis zalgcznikow.

10.Termin skladania ofert do 12 pazdziernika 2018 r. do godz. 15:00.

11.Miejsce skladania dokumentow:

Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepolno Krajenskie — sekretariat.
Za datg¢ dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ date wplywu do sekretariatu Starostwa Powiatowego w
Sepolnie Krajenskim.

12.Informacje dodatkowe:

1) dokumenty o ktérych mowa w pkt. 9 oglodzenia nalezy zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
Inspektora Ochrony Danych”;

2) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostana dolgczone do jego akt
osobowych;

3) dokumenty pozostalych kandydatow powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w terminie
14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.powiat-
sepolno.pl i na tablicy ogloszen. O$wiadczenie w sprawie odbioru dokumentéw nalezy dolaczy¢ do
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 9 ogloszenia. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane po
zakonczeniu procesu rekrutacji w ww. terminie zostang zniszczone:

4) dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po uplywie okreslonego
w pkt 10 terminu nie beda rozpatrywane:

5) kandydaci, ktorzy spelnia  warunki formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego;

6) informacja o ilosci kandydatow, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz liczbie kandydatow, ktorzy
spefnili wymagania formalne, jak réwniez informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl oraz na tablicy

ogloszen w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.

Starosta Sgpolenski zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie postgpowania bez

podania przyczyny.

Sepdlno Krajenskie, dnia 27 wrzesnia 2018 r. STAROS
\\(/-LL\

Jarostaw Tadych
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