WOJT GMINY NOWINKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STANOWISKO ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
W URZEDZIE GMINY NOWINKA

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich s niezbedne, a ktore s3 dodatkowe.

4. Wymagania niezb¢dne:
1. staz pracy: 2 lata w administracji publicznej;
2. do$wiadczenie zawodowe: 6 miesigcy na podobnym stanowisku;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przest¢pstwo skarbowe;

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w peni z praw publicznych;
5. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;

6. znajomo$¢ regulacji prawnych niezbgdnych do podjecia pracy na stanowisku tj. ustawa o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz aktéw wykonawczych do ustawy; ustawa o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdézn. zm.); Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz. U.
72017 r. poz. 1257); ustawa o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)

7. umiej¢tnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

8. znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej;
9. nieposzlakowana opinia;

10. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Mtodszego Referenta do spraw ABI;
11. obywatelstwo polskie.

5. Wymagania dodatkowe:

1. kwalifikacje, kursy i szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych lub Administratora Bezpieczenstwa
Informacji;

2. znajomos¢ zagadnien pracy administracyjno- biurowej w administracji publicznej;
3. odpowiedzialno$¢, komunikatywno$é, kreatywnos¢; dyspozycyjnosé, kultura osobista, odpornosé na stres;
4, umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji ,,na zadania i cele”;

5. biegla znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (Microsoft Office min.: Word,
Excel, Publisher, poczta elektroniczna, tworzenia prezentacji multimedialnych), znajomos$¢ programéw
graficznych COREL lub pokrewnego, znajomo$¢ systemow Joomla oraz EOD - SmartDoc, umiejgtnosé
korzystania z narzedzi internetowych.

6. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
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opracowywanie i wdrazanie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;

2. zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

3. sprawdzenie zgodnoS$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych;



4. opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji (procedur, zarzgdzen, instrukcji, regulaminéw) opisujacych
sposob przetwarzania danych oraz zastosowane $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong
przetwarzania danych osobowych odpowiednie do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong na
podstawie otrzymanych danych technicznych;

5. przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i przekazywanie ich do akceptacji
Administratorowi Danych oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien;

6. kontrolowanie na podstawie upowaznienia Administratora Danych — jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo

zostaty do zbioru wprowadzone oraz komu sa przekazywane;

zgtaszanie i wyrejestrowywanie zbioréw danych do Generalnego Inspektora Danych Osobowych;

8. zapoznawanie i szkolenie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, nt. przepiséw prawnych
z zakresu ochrony danych osobowych oraz zmian w przepisach oraz szkolenie 0sdb zatrudnionych;

9. nadzdr i kontrola nad systemem zabezpieczen danych osobowych w Urzedzie Gminy Nowinka

10. wyjasnianie i dokumentowanie przypadkdw naruszania zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych;

11. opiniowanie umoéw, projektéw w zakresie ochrony danych osobowych;

12. wspdldziatanie ze stanowiskiem z zakresu ochrony informacji niejawnych i Administratorem Danych
Osobowych (ADOY);

13. podejmowanie stosownych dziatan zgodnie z ,Polityka bezpieczenstwa” Urzedu Gminy Nowinka
w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostgpu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych
znajdujgcych si¢ w systemie informatycznym;

14. nadzor i kontrola systemdw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych i 0s6b przy nim
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zatrudnionych;

15. przygotowywanie sprawozdan ze sprawdzen oraz prowadzenia rejestru zbioréw danych przetwarzanych
w Urzgdzie Gminy Nowinka;

16. koordynacja przeptywu informacji pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

17. przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie danych osobowych i1 wydanych do niej rozporzadzen
wykonawczych;

18. koordynowanie czynnosci kancelaryjnej oraz nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych z uwzglednieniem elektronicznego obiegu dokumentow;

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy — 1 etat;

miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepetnosprawnych (brak windy); teren gminy Nowinka.
praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;

praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z petentami;
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podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe.

o

Termin rozpoczecia pracy: listopad 2017 r.

7. Pierwsza umowa o pracg zawarta bgdzie do 6-u miesigcy z wynagrodzeniem zasadniczym wedtug VIII — X
kategorii zaszeregowania, zgodnie Zarzadzeniem nr 2/17 Wéjta Gminy Nowinka z dnia 16 stycznia 2017 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowinka.

Informacja dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spo%ecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, wyresi-co-najmniei—6%-/ nie wynosi co najmniej 6 %

* - niepotrzebne skresli¢

2. W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 poz. 902 z pdzn. zm.) pierwsza
umowa zostanie zawarta na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesigcy wraz z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej i zdania egzaminu.



8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) zyciorys (badz CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy (wzor kwestionariusza osobowego dostepny na stronie
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl lub w Urzedzie Gminy Nowinka) ,

3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6) oswiadczenie, ze w przypadihu wyboru oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ntory
uniemozliwialby wykonywanie obowigzkow,

7) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na wskazanym stanowisku,
8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

Zyciorys (CV) powinien byé opatrzony klauzula: 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 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz. 922 z pozn. zm.)

Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko

Mtodszego Referenta ds. ABI”, w sekretariacie Urzedu Gminy Nowinka, pokdj nr 8§,

w terminie do dnia 16 pazdziernika do godz. 15.00 osobiscie lub pocztg (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7 Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy Nowinka oraz na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 641-95-20

5. Lista kandydatéw speiniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej,

6. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Nowinka.
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