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Urzad Gminy | Miasta Dobczyce
Rynek 26, 32-410 Dobczyce
ogtasza nabor
nha wolne stanowisko pracy

Stanowisko urzgdnicze ds. bezpieczeristwa informacji, zintegrowanego systemu
zarzgdzania i logistyki
{nazwa stanowiska pracy)

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu
poprzedzajacym  date  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
powyiej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyisze; _

b) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego minimum 1 rok
(zatrudnienie, staz lub praktyka);

) znajomo$¢ i umiejetnosé interpretacji przepisow Ustawy o ochronie danych
osobowych, RODO, Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

d} umiejetnosé obstugi komputera,

e) umiejetnosc doradzania, dzielenia sie wiedza i wspétdziatania z innymi,

f) rzetelno$¢ i terminowos¢ oraz dbatosc o wlasny rozwdj zawodowy,

g) otwartos¢ na kontakt i budowanie relacji,

h) obywatelstwo polskie,

i) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

i) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

k) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztafcenie wyisze, preferowane kierunki: ekonomia, administracja, systemy
zarzadzania jakoscig,
b) znajomos¢ normy z serii PN EN ISO 9001 oraz PN EN iSO 27001,

c) preferowane doswiadczenie zawodowe w samorzadzie gminnym w zakresie objetym
konkursem.

3. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

a) Wspéipraca z Inspektorem Ochrony Danych, aw szczegdlnosci: prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z ochrong informacji i danych osobowych w tym
opracowywanie projektow polityk i instrukeji,

b) Przygotowywanie projektéw upowainiedi do przetwarzania danych osobowych i

prowadzenie ich ewidencji oraz nadzorowanie ich aktualnogci,
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c) Prowadzenie, aktualizowanie i nadzorowanie rejestru czynnoéci przetwarzania.

d) Przygotowywanie i we wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych prowadzenie
szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie bezpieczeristwa i ochrony danych, w tym
danych osobowych.

e) Realizacja obowigzkdw informacyjnych cigzacych na administratorze danych.

f) Prowadzenie wewnetrznych audytéw jakosci w zakresie wdrozonych systeméw

zarzadzania, ze szczegdlnym uwzglednieniem systemu zarzadzania bezpieczeristwem

informacji oraz przepisdw prawych, a takie kontrolowanie stosowania przez

pracownikow Urzedu wdrozonych rozwigzari organizacyjnych i technicznych w

zakresie zapewnienia bezpieczefistwa danych osobowych. Przygotowywanie dla

Inspektora Ochrony Danych raportéw w tym zakresie.

Nadzorowanie umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Wspdtpraca z Petnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie

doskonalenia wdrozonych systeméw, w tym przygotowywanie projektow

dokumentéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania zintegrowanych
systemow, nadzorowanie realizacji dziatan i projektéw doskonalaeych, wdrazania
dziatan korekcyjnych i korygujacych.

i) Prowadzenie, przy wspdfpracy z Inspektorem Ochrony Danych oraz zespotem ds.
oceny ryzyka, analizy ryzyka wiazacego sie z przetwarzaniem danych osobowych oraz
oceny skutkow dla ochrony,

j} Nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu przyjetych zasad ochrony
danych, w tym sporzadzanie sprawozdat dla Pefnomocnika ds. ZSZ oraz dla
Burmistrza.

k) Prowadzenie elektronicznej ewidencji mienia gminnego, w tym przygotowanie
wyposazenia i sprzetu do przeprowadzenia inwentaryzacji.

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

m} Zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet, meble i wyposazenie w tym zakupy i
dostawy materiatéw biurowych i kancelaryjnych, drukéw i formularzy oraz $rodkow
czystosci.

n) Obstuga ustugi pocztowej.

o) Prenumerata czasopism i ksigzek na potrzeby Urzedu.

p) Zastgpstwo pracownika w zakresie kadr i biura obstugi klienta.

= m

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca biurowa na petny etat w podstawowym systemie czasu pracy,
b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
¢) Urzad nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
(dwupigtrowy budynek Urzedu nie posiada windy).

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b} zyciorys (CV),
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia),
d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom),
e) ewentualne kserokopie zaswiadezen o odbytych kursach i szkoleniach,
f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
g} oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolho$¢ do czynnoéci prawnych
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oraz korzysta z petni praw publicznych,

a) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

6. Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko urzednicze ds. bezpieczenstwa informacji, zintegrowanego systemu
zarzadzania i logistyki”:

- osobiscie w Biurze Obstugi Klienta — parter budynku Urzedu lub

- przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu) do Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce,
Rynek 26, 32-410 Dobczyce,

w terminie do dnia 14 wrzesnia 2018 roku, do godz. 15:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

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

Oglaszajgcy nabdr zastrzega mozliwosé nie rozstrzygniecia konkursu bez podania
przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zostang zatrudnieni na w/w
stanowisku, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. :

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich
kandydatow zostang zniszczone po zakoriczeniu procedury naboru.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych t.j. (Dz.U. z 2048r., poz. 1260)”,
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