0.AJ.1117-7-1/20 Katowice, 15.09.2020 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14

40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Inspektor ochrony danych/Inspektor

(Stanowisko ds. prawnych i Ochrony Danych Osobowych/ Referat ds. organizacyjno -
administracyjnych)

Warunki Pracy:

— liczba lub wymiar etatow: 1/2 + 1/2 (umowa o pracg na czas okreslony )

— miejsce pracy: Katowice ul. Pospiecha 14, w budynku jest winda

— praca: przy komputerze, wymagajaca samodzielno$ci

— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia:

w miesigcu sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Inspektor Ochrony Danych

Zadania i czynno$ci wykonywane przez Inspektora ochrony danych:

1.

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisoéw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwickszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym

audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.;

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.



2.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Zadania inspektora ochrony danych osobowych okre$la :

- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych)

- ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych.

I1. Inspektor ochrony danych osobowych upowazniony jest do:

1.

2.

Wspotdziatania z kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych i1 Dyrektorem
Powiatowego Urzedu Pracy w celu kontroli i podnoszenia bezpieczenstwa danych osobowych.

Podejmowania inicjatyw w celu zwigkszenia bezpieczenstwa danych osobowych.

I11. Inspektor ochrony danych osobowych jest odpowiedzialny za:

1.

2.

Nadzoér nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnos$ci
za przeciwdziatanie dostepowi os6b niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia
naruszen zabezpieczen systemu.

Nadzor nad zabezpieczeniem systemu przed dostegpem do bazy z danymi osobowymi
za posrednictwem Internetu.

V.

1.

2.

3.

5.

Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by inspektor ochrony danych byt
wlasciwie 1 niezwlocznie wlgczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.
Administrator oraz podmiot przetwarzajacy wspierajg inspektora ochrony danych w wypetnianiu
przez niego zadan, o ktorych mowa w art. 39, zapewniajac mu zasoby niezb¢dne do wykonania
tych zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby niezbgdne
do utrzymania jego wiedzy fachowej.

Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by inspektor ochrony danych nie
otrzymywat instrukcji dotyczacych wykonywania tych zadan. Nie jest on odwolywany ani karany
przez administratora ani podmiot przetwarzajacy za wypetnianie swoich zadan. Inspektor ochrony
danych bezposrednio podlega najwyzszemu kierownictwu administratora lub podmiotu
przetwarzajacego.

Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowa¢ si¢ z inspektorem ochrony danych
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przyshugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci
co do wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego.

Inspektor ochrony danych moze wykonywa¢ inne zadania i obowigzki. Administrator lub podmiot
przetwarzajacy zapewniaja, by takie zadania 1 obowigzki nie powodowaty konfliktu interesow.



- Inspektor

1. Prowadzenie ewidencji urlopéw i innych nieobecnosci.

2. Przygotowywanie umow o prace¢ i $wiadectw pracy.

3. Prowadzenie spraw osobowych oraz czasu pracy pracownikow urzedu.

4. Projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

5. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow.

6. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej analiz i informacji dotyczacej

pracownikow urzedu.

7. Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie organizacji

szkolen i doboru wykladowcow.

8. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

9. Zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno-biurowe.

10. Opracowywanie planu szkolen, organizowanie kurséw, szkolen: zbieranie potrzeb szkoleniowych

z komorek organizacyjnych urzedu, sporzadzanie planu szkolen i doksztatcanie, wybor tematow

szkolen i kursow, przygotowywanie wykazu uczestnikow szkolen, kurséw, przygotowywanie

skierowan kandydatow na studia wyzsze, zawieranie umow cywilno-prawnych z pracownikami

skierowanymi na szkolenie

11. Wprowadzanie danych do Rejestratora Czasu Pracy oraz biezgca kontrola systemu w zakresie
prawidtowos$ci wezytywania danych przez pracownikdéw posiadajacych karty RCP.

12. Dokonywanie zgtoszen, zmian i wyrejestrowan pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

13. Prowadzenie spraw dot. skarg i wnioskow.

14. Prawidtowe klasyfikowanie wydatkéw publicznych wedtug dodatkowej klasyfikacji okreslajacej
kody wydatkéw strukturalnych.

15. Zapoznawanie si¢ z przepisami zamieszczonymi na stronie intranetowe;.

2. Wymagania niezbe¢dne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie: wyzsze,

b) staz pracy: 3 lata

C) znajomos¢ obstugi komputera

d) znajomo$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych),

e) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

f) znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy
g) znajomos¢ Kodeksu pracy
h) znajomos¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
1) znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego
J) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych
k) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym
I) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych

m) znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych



n) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

0) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

p) nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, skrupulatnosc,
kreatywnos¢, odpornos¢ na stres, rzetelnos¢ i doktadnos¢ w wykonywanych zadaniach, wysoka kultura
osobista.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dyploméw, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajacy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f) o$wiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

g) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru
udostepnionego na stronie BIP)

h) o$wiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

1) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

j) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktbrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sq obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelmosprawnosé

K) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 28.09.2020 r.
Pod adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice
z dopiskiem ,,Konkurs 0.AJ.1117-7-1/20
oferta pracy na stanowisko ...Inspektor ochrony danych/Inspektor”
Iwpisac nazwe stanowiskal

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespeiniajagce wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.



Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.
Dodatkowe informacje: te. 32 4798510, 32 4798511

Dodatkowo informujemy:

Art. 13a Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych :

1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, speiniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwickszym stopniu speliajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

DYREKTOR

Iwona Wozniak - Baginska



