OP-V.2110.3.2019 Pita, 12 marca 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH I OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH W WYDZIALE
ORGANIZACYJNO-PRAWNYM (REFERAT BEZPIECZENSTWA
INFORMACJII) URZEDU MIASTA PILY
(z siedzibg w Pile, Pl. Staszica 10).

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze: prawo, administracja, bezpieczenstwo narodowe, bezpieczenstwo
publiczne, zarzadzanie;

doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok w administracji publiczne;j;

petlna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

Y

2)

3)

4

znajomos¢ przepisow niezbednych do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy- ustalanie priorytetow dzialania i efektywne
wykorzystanie czasu pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownosc;

posiadanie  cech  osobowosciowych:  sumienno$¢, sprawnos$¢,  bezstronno$é
i odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

7)

8)

9)

wsparcie inspektora ochrony danych w zakresie realizowanych zadan;

tworzenie projektow dokumentéw niezbednych do wykonywania obowigzkow;
wspoélpraca z inspektorem ochrony danych i administratorem bezpieczefistwa systemow
informatycznych w opracowywaniu polityki ochrony danych;

wspotudziat w przeprowadzaniu analizy ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych
i ochrony informacji niejawnych;

monitorowanie aktualnego stanu bezpieczenstwa informacji i biezace wyjasnianie
zaistniatych zdarzen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo informacji;

prowadzenie szkolen oséb upowaznionych i wykazu zaswiadczen stwierdzajgcych
przeprowadzenie szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych, w tym o$wiadczenia
o zachowaniu tajemnicy, wraz ze zbiorem zaswiadczen; )
prowadzenie wykazu 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, wraz ze
zbiorem tych upowaznien;

wstgpna weryfikacja dokumentéw przekazywanych przez komérki organizacyjne
w zakresie ochrony danych osobowych, w tym uméw powierzenia/udostepnienia danych
osobowych;

prowadzenie wykazu i zbioru uméw powierzenia/udostgpnienia danych osobowych;
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10) przygotowywanie projektow pism kierowanych do Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

11) prowadzenie rejestrdw, ewidencji i wykazéw wymaganych obowigzujacymi przepisami
w zakresie ochrony informacji niejawnych;

12) wykonywanie caloksztattu zadan zwigzanych z organizacja szkolen pracownikéw
w zakresie ochrony informacji niejawnych;

13) wykonywanie wskazanych zadan zwigzanych organizacja i realizacja zadan zleconych
dotyczacych wyboréw powszechnych, referendéw powszechnych, spisow powszechnych
i wyboréw do Izby Rolniczej;

14) wykonywanie zleconych czynnosci biurowych zwigzanych z realizacjg zadan Referatu
Bezpieczenstwa Informacji

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w systemie jednozmianowym;
2) stanowisko usytuowane w budynku Urzedu Miasta Pity;
3) stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy, drukarke i niszczarke.

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Pity, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedtug wzoru
dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity, zakladka:
Nabor na stanowiska — Nabdr w Urzedzie;

3) oswiadczenie kandydata (wtasnorgcznie podpisane) o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje;

6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity
— wedtug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity na przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych jego osoby — wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor
w Urzedzie.

7. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:
1) kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej;
2) forme¢ weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze
w  szczegllnosci stosowal nastepujagce narzedzia i techniki selekcji: rozmowe
kwalifikacyjna, test wiedzy i umiejg¢tnosci oraz zadania symulacyijne;



.

3) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub za
pomoca poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

4) kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani.

Wymagane dokumenty mozna skladaé: osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Gtéwna),
korespondencyjnie na adres Urzgdu Miasta Pity, badz za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl,
adres skrytki: /022jSe3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogo6lnego, podpisane podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomocg poczty elektroniczne;j, Wysy{ajgc

dokumenty na adres worg@um.pila.pl, podajagc w temacie wiadomosci ,,[NABOR NA
STANOWISKO DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH I OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-

PRAWNYM - REFERAT BEZPIECZENSTWA INFORMACII® w postaci

zalacznikéw w formacie pdf podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadeslane
poczty elektroniczng, nieopatrzone podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane
w procesie rekrutacji. )

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 25 MARCA 2019 R.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postgpowania konkursowego kandydaci moga uzyskac¢
po uptywie terminu sktadania dokumentdw, pod numerem 67 2104214 lub 67 2104246.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej: Urzedu Miasta Pily, PI. Staszica 10
{ pietro).




