Makéw Mazowiecki, dnia 16 grudnia 2019 roku

BURMISTRZ MIASTA
MAKOW MAZOWIECKI

ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze ,Inspektor Ochrony Danych" (1/2 etatu) w Urzedzie Miejskim
w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6 - podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282).

I. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowana opinia;

posiada wyksztatcenie wyzsze, preferowane z zakresu bezpieczenstwa danych
osobowych;

2. doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomosc ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;
znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
znajomos< ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

znajomos¢ ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego;

znajomosc ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego;

znajomosc¢ ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektdérych ustaw w zwigzku
z zapewnieniem stosowania 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (DZ.U. z
2019 r. poz. 730);

znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO);

znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdow zakfadowych;



+ znajomos¢ prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci
wypetniania zadan, o ktérych mowa w art. 39 RODO;

+ umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumiennosé, odpowiedzialnos$é, rzetelnosé, doktadnose,
komunikatywnos¢, systematycznosé, wysoka kultura osobista;

*  biegta znajomos¢ obstugi komputera - Pakiet Microsoft Office;

* kursy, szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.

il. Zakres wykonywanych zadarn na ww. stanowisku urzedniczym:

1. monitorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu RODO i innych przepisdéw
o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznej dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych obowigzujgcej w Urzedzie,

2. weryfikowanie i dostosowywanie wewnetrznych procedur i regulacji do wymogdéw
wynikajgcych z Rozporzadzenia RODO oraz innych przepisdw prawa o ochronie danych
osobowych,

3. prowadzenie dziatan zwiekszajacych swiadomosé na temat ochrony danych, w tym szkolenie
pracownikdw,
przygotowywanie projektédw aktualizacji Polityki Ochrony Danych Osobowych,

5. informowanie administratora, podmioty przetwarzajagce oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

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

7. wspotpraca z organem nadzorczym,
petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO,

9. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania administratora danych,

10. przygotowywanie projektow umow na powierzenie przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ich rejestru,

11. wspotpraca z Administratorem  Systemdw  Informatycznych  w  celu  zapewnienia
bezpieczenstwa i zgodnosci z zasadami ochrony danych stosowanych rozwigzan
informatycznych,

12. przygotowywanie raportdw i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych osobowych.

Il. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosi
powyzej 6%.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu. Miejsce pracy znajdowac sie
bedzie w budynku Urzedu Miejskiego. Stanowisko pracy na pietrze, w pomieszczeniu
niedostosowanym dla wdézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiednigj
szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczeri uniemozliwiajg poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim.



W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne osob ubiegajacych sie o ww. stanowisko urzgdnicze

1. list motywacyjny,

2. zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej {CV), z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt, tj. adresu, adresu e-mail, numeru telefonu,

3. odpis dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — $wiadectwa/dyplomy ukonczenia
szkot/uczelni (lub poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie wymienionych
dokumentéw),

4. sSwiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub kserokopie
poswiadczone za zgodnosc z oryginatem),

5. dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (fub poswiadczone
za zgodnosé z oryginatem kserokopie wymienionych dokumentdéw),

6. osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

8. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki swoich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

9. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane o0soby prosimy o sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych (wraz z zatgcznikami)
osobiscie w godz. od 8% do 16” (od poniedziatku do czwartku) lub w godz. od 8% do 15% (pigtek) w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowiecki ul. Moniuszki 6, pok. Nr 19 lub za
posrednictwem poczty. Zaréwno oferty ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny byc
zZlozone w zaklejonej kopercie z opisem ,Nabor na stanowisko ,Inspektor Ochrony Danych” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 grudnia 2019 r. do godz. 15 lub na adres Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowiecki, ul. Moniuszki 6, 06-200 Makdéw Mazowiecki. Aplikacje ktére wptyng do
Urzedu Miejskiego po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. W przypadku przestania pocztg,
za zachowanie terminu uwaza sie date wptywu korespondencji do urzedu.

VII. Inne informacje:

1. Postepowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki;

2. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie;

3. Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tiumaczeniem na jezyk polski;






