Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 28/2018
Wajta Gminy Lututow

z dnia 5 wrze$nia 2018 r.

000.2110.1.2018

WOJT GMINY LUTUTOW
ul. Klonowska 8, 98-360 Lututow
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze

stanowisko ds. ochrony danych osobowych i oswiaty
(nazwa stanowiska urz¢dniczego)

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Lututowie,

ul. Klonowska 8, 98-360 Lututow

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

stan zdrowia umozliwiajacy pracg na stanowisku pracy,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: prawo, administracja)
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu MS Office oraz urzadzen
biurowych,

minimum 3-letni staz pracy w administracji publicznej,

specjalistyczna wiedza z zakresu prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych, wiedza
z zakresu

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

zdolnosci organizacyjne i umiej¢tnosci dobrej organizacji pracy,

znajomos¢ jezykow obcych,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,
prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y

2)

3)

4)
5)

7

pelnienie obowiazkéw zawigzanych z ochrong danych osobowych, w przysziosci
Inspektora Ochrony Danych osobowych w Urzedzie Gminy w Lututowie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy,

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczeg6lnoscei
przez monitorowanie proceséw przetwarzania danych osobowych, nadzorowanie
opracowania i aktualizowania dokumentacji ochrony danych osobowych oraz
zapoznanie 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych,

informowanie administratoréw danych osobowych oraz pracownikéw o obowiazkach
zwigzanych z ochrong danych osobowych o zadaniach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradztwo w tym zakresie,
opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu ochrony
danych osobowych,

przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

przeprowadzanie audytow,

dokonywanie oceny skutkéw (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych,



8) wspdlpraca z organem nadzorczym (Prezesem UODO),

9) pelnienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Lututowie oraz jednostkach organizacyjnych
gminy,

10) prowadzenie rejestru zbioru przetwarzania,

11) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych,

12) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe,

13) nadzér nad dzialaniami zwigzanymi z ewentualnymi naruszeniem systemu ochrony
danych osobowych,

14) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty dotyczacych zadan gminy jako organu
prowadzacego, wspoldzialanie w tym zakresie z placowkami oswiatowymi,

15) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkoét
i przedszkoli,

16) przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenie konkursu na stanowisko dyrektora
szkoty lub przedszkola,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja szkoty lub przedszkola,

18) sprawdzanie projektow arkuszy organizacyjnych i ich anekséow szkoél podstawowych,
gimnazjow i przedszkoli,

19) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z powolywaniem 1 odwolywaniem
dyrektorow szkot i przedszkoli,

20) wspdldziatanie ze zwigzkami zawodowymi, do ktorych przynaleza nauczyciele,

21) przygotowywanie dokumentoéw niezbgdnych do awansu zawodowego nauczycieli,

22) wspolpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie wypoczynku letniego,

23) przygotowywanie propozycji odpowiedzi do organdw kontroli oraz z =zakresu
rozpatrywanie skarg dotyczacych szkot i przedszkoli,

24) przygotowywanie projektow uchwal rady gminy oraz zarzadzen woéjta z zakresu oswiaty,

25) przygotowywanie decyzji z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow,

26) przygotowywanie spraw zwigzanych z egzekwowaniem obowiazku szkolnego
i obowigzku nauki,

27) rozliczanie dotacji oswiatowych, w tym dla szkot niepublicznych,

28) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji o$wiatowe;j,

29) wykonywanie zadan realizowanych przez gming, wynikajacych 2z projektow
o charakterze edukacyjnym.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace zawartej na czas

okreslony, w dalszym etapie po odbyciu stuzby przygotowawczej zakonczonej pozytywnym
wynikiem na czas nieokreslony.

2) wymiar czasu pracy — pelny etat,

3) praca od poniedziatku do piatku w godz. od .80 15%, $rody w godz. od 8% do 16",

4) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lututowie, ul. Klonowska 8, 98-360
Lututéw, pierwsze pietro budynku, budynek nie jest wyposazony w winde,

5) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

6) bezposredni kontakt z klientami,

7) wyjazdy sluzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.



6. Kandydaci zglaszajacy si¢ do konkursu proszeni s3 o zlozenie pisemnej oferty
zawierajacej nastepujace dokumenty:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane odrecznie;

2) list motywacyjny — podpisany odrgcznie;

3) kwestionariusz osobowy — wzér do pobrania na stronie www.gminalututow.bip.cc
(zakladka ogloszenie o naborze pracownikoéw), lub w Urzedzie Gminy w Lututowie
pok. Nr 9;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i staz pracy;

5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane odrgcznie;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pekni
praw publicznych - podpisane odrecznie;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane odrecznie;

8) w przypadku niepelnosprawnosci - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢;

9) klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia 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 rozporzqgdzenie o ochronie danych)”

- podpisana odrecznie.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko ds. ochrony danych osobowych i oswiaty”

w terminie do dnia 18 wrze$nia 2018 r. do godz. 15:00 w sekretariacie Urzgdu Gminy,
pokdj Nr 7 (ul. Klonowska 8, 98-360 Lututow)

- lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu)

Dokumenty, ktore nie spelniaja wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie, miejscu i formie dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

Wéjt Gminy Lututéw zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygnigcia konkursu bez
podania przyczyny.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.lututow.bip.cc)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢edu Gminy.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie zostang dolaczone
do jego akt osobowych.

Pozostali kandydaci biorgcy udzial w naborze moga dokonywaé odbioru zlozonych
dokumentéw w okresie 3 miesiecy od zakonczenia procedury rekrutacyjnej. Po uplywie
wyzej wymienionego terminu dokumenty te zostana komisyjnie zniszczone.



