Zarzadzenie Nr 41/2018
Wijta Gminy Sawin
z dnia 18.07.2018 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na kandydata na wolne stanowisko urzednicze
Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy Sawin

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 r. poz.1260), art. 8 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22018 poz.1000 ) oraz zalgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/09 Wéjta Gminy Sawin z dnia
27 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Sawin, zarzgdzam co nastepuje:

§1

I. Oglaszam otwarty nabor na kandydata na wolne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa
Informacji w Urzgdzie Gminy Sawin.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zalacznik do ninigjszego Zarzadzenia.

§2

Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 podlega opublikowaniu Biuletynie Informacji
Publicznej, wywieszeniu na tablicy ogloszef w Urz¢dzie Gminy Sawin.

§3

Powoluj¢ komisj¢ rekrutacyjng do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze ds. organizacyjnych w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Sawin w skladzie:

1. Alicja Podolak Przewodniczaca
2. Edyta Pakula Sekretarz
3. Teresa Oziomek Czlonek

Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowiska, obowigzki komisji
okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Sawin,

§ 4
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sawin.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 41/2018
Wéjta Gminy

zdnia 18.07.2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sawin oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Administrator Bezpieczeristwa Informacji
w wymiarze 1/4 etatu

w Urzgdzie Gminy Sawin ul. Chutecka 12, 22-107 Sawin

I. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

L.

6.
7.

Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$é do czynnosdcei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
3.
4

Brak skazania za przestepstwa umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Preferowane wyksztalcenie wyZsze pierwszego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyZzszym,

Znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i zadania samorzadu gminnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.,

Staz pracy co najmniej roczny w administracji publicznej,

II. Wymagania dodatkowe:

L.

2.
3.

Preferowana potwierdzona znajomo$¢ obstugi komputera — system MS Windows 7,
MS Office, Open Office, system informacji prawnej LEX on-line.

Preferowane studia wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

Umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy, rzetelnosé,
systematycznos$¢, komunikatywno$¢, kreatywnosé, samodzielno$é i terminowosc.

I11. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w siedzibie urzedu, w pomieszczeniu biurowym,
wielostanowiskowym, na Il pietrze (brak windy).

2. Samodzielne stanowisko pracy wyposazone w niezb¢dne urzgdzenia (komputer,
drukarka, telefon itp.).

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:




W miesigcu czerweu 2018 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

— monitorowanie przepiséw prawa w zakresie danych osobowych,

— doradztwo oraz  informowanie  administratora o  obowigzkach  wynikajacych
z przepisow prawa o ochronie danych osobowych,

— opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji oraz wzoréw upowaznien, oswiadczen,
wykazdw i rejestréw,

— prowadzenie rejestru upowaznien oraz jego aktualizacja w zakresic ochrony danych
osobowych,

— przeprowadzenie szkolet wewngtrznych dla pracownikéw, stazystow i praktykantow
z zakresu ochrony danych osobowych,

— przeprowadzenie audytu wewngtiznego w zakresie ochrony danych osobowych
| ich przetwarzania, w tym; sporzadzenie sprawozdan oraz raportéw po przeprowadzonym
audycie oraz wystepujacych incydentach i naruszeniach,

— udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

— wspblpraca oraz kontaktowanie si¢ z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych jako organem
nadzorczym, w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

— przyjmowanic wnioskéw od os6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przyslugujagcych im na mocy 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

— prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci w zakresie przetwarzania i
ochrony danych osobowych,

— prowadzenie rejestru naruszei ochrony danych osobowych,

— opiniowanie nowych ustug i zadari w jednostce na etapie projektowania, w zakresie ochrony
danych osobowych.

V. Wymagane dokumenty :

1. List motywacyjny;
2. CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej z informacjami
o wyksztalceniu (bez zdjecia);

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sic o zatrudnienie;

4. Kserokopie $wiadectw pracy =z dotychczasowych miejsc pracy, dodatkowe
kwalifikacje potwierdzajgce do$wiadczenie i staz pracy potwierdzone za zgodno$é z
oryginalem;

5. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie kandydata potwierdzonych za

zgodnod¢ z oryginatem;



6. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé jezeli zostala orzeczona
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem;
7. Oswiadczenia:
a} niekaralnodei za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;
b) nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;
¢) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych;
d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym;

8. Podpisana klauzula informacyjna, w przypadku braku podpisanej wilasnorgcznym
podpisem  klauzuli informacyjnej dokumenty nie =zostang dopuszczone do
postepowania rekrutacyjnego.

9. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekiutacji zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 poz.1000 ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (3j. z 2018 r. Dz,
U. poz. 1260)” oraz wlasnor¢cznie podpisane.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin—do 30.07.2018 r. do godz. 12:00.

Sposob skladania dokumentéw: w zamknigtej kopercie opisanej ,, Nabér na

stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji”, osobiscie Iub listem

poleconym.

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

4. Miejsce: Sekretariat Urzedu Gminy Sawin, ul. Chutecka 12, 22-107 sawin I pietro
pok. Nr 109,

(e

VII. Informacje dodatkowe:

1. Postepowanie sklada si¢ z dwdch etapow:

a) etap 1 - weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych,
b} etap 2 —rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

2. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng na adres e-mail o terminie dalszego

postepowantia,




Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie bez zastrzezonej formy papierowej

W sposdb inny niz okreslony w ogloszeniu , nickompletne podlegajg odrzuceniu,

a kandydat nie jest dopuszezony do dalszego postepowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszezona na tablicy ogloszen Urzedu oraz na
stronie ugsawin.bip.lubelskie.pl

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego
postgpowania zostang zniszczone lub zwrocone na wniosek kandydatéw po

zakoficzeniu naboru.




