Sirona 12 3

Formularz FliO2 do PZ2 B

Urzad Gminy i Miasta Dobczyce
Rynek 26, 32-410 Dobhczyce
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Stanowisko ds. bezpieczenstwa informagji, zintegrowanego systemu
zarzadzania i logistyki
(nazwa stanowiska pracy)

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze;

b) doswiadczenie zawodowe (zatrudnienie, staz lub praktyka);

¢) znajomosE i umiejetnosé interpretacji przepisow Ustawy o ochronie danych
osobowych, Ustawy o samorzgdzie gminnym, Ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

d) umiejetnost obstugi komputera,

€) umiejetnosc doradzania, dzielenia sie wiedzg i wspotdziatania z innymi,

f) rzetelnos¢ i terminowos$¢ oraz dbato$¢ o wlasny rozwdj zawodowy,

g) otwartos¢ na kontakt i budowanie relaciji,

h} obywatelstwo polskie,

i) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

j) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
[ub umyslne przestepstwo skarbowe,

k) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyZzsze, preferowane kierunki: ekonomia, administracja,
informatyka, systemy zarzadzania jakoscia,

b) znajomos¢ normy z serii PN EN 1SO 9001 oraz PN EN ISO 27001,

c) preferowane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu
terytorialnego tub administracji rzadowej w zakresie objetym konkursem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Petnienie funkgeiji Administratora Bezpieczenstwa Informacj,
a w szczegolnosci: prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrong informaciji
i danych osobowych w tym opracowywanie wymaganych przepisami prawa
polityk i instrukcii,

b) Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie
ich ewidencji oraz nadzorowanie ich aktualnosci,
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c)
d)

e)

k)

Fomrailare FROAde P225

Prowadzenie, aktualizowanie i nadzorowanie ewidencji zbiorow danych
osobowych,

Przygotowywanie i prowadzenie szkolen dia pracownikow Urzedu w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony danych, w tym danych osobowych,

Prowadzenie wewnetrznych audytow jakosci w zakresie wdrozonych
systeméw  zarzadzania, ze szczeglinym uwzglednieniem  systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz przepisdéw prawych, a takze
prowadzenie sprawdzen zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych, w tym z przegladu uprawnien
dostgpu do Urzedu, danych osobowych, informacji i systeméw
teleinformatycznych,

Wspdtpraca z Petnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w zakresie doskonalenia wdrozonych systeméw, w tym przygotowywanie
projekidw dokumentow niezbednych do prawidiowego funkcjonowania
zintegrowanych systemoéw,

Nadzorowanie stosowania przez pracownikow Urzedu przyjetych zasad
ochrony danych, w tym sporzadzanie sprawozdan dla Pethomocnika ds. ZSZ
oraz dla Burmistrza,

Prowadzenie elekironicznej ewidencji mienia gminnego, w tym przygotowanie
wyposazenia i sprzetu do przeprowadzenia inwentaryzacji,

Prowadzenie ewidencji kluczy w systemie jednego klucza oraz realizowanie
spraw z zakresu zabezpieczenia fizycznego budynku Urzedu,

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, meble i wyposazenie w tym
obstuga wustugi pocztowej, zakupy | dostawy materiatdw biurowych
i kancelaryjnych, drukow i formularzy oraz Srodkéw czystosci,

Prenumerata czasopism i ksigzek na potrzeby Urzedu,

4. informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)
c)

praca biurowa na petny etat w podstawowym systemie czasu pracy,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Urzgd nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
{dwupietrowy budynek Urzedu nie posiada windy).

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku, gdy kandydat byt juz zatrudniany),
kserokopie  dokumentow  poswiadczajgcych  wyksztalcenie  (dyplom
fub zadwiadczenie),

ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy o pracownikach samorzgdowych).
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Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé poczig
(decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy
I Miasta Dobczyce, Rynek 26, 32-410 Dobczyce, parter - Biuro Obstugi Klienta,
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. bezpieczenstwa informaciji,
zintegrowanego systemu zarzadzania i logistyki”, w terminie do dnia 14 grudnia
2016 roku (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Dokumenty, ktdre wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu
nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej (www.dobczyce.pl — w zaktadce BIP) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26,

Ogtaszajgcy nabdr zastrzega mozliwos¢ nie rozstrzygniecia konkursu bez
podania przyczyny.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla pofrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016r.,
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t4. Dz.U. z 2016r., poz.902)".
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