Kozy, dnia 01 czerwca 2018 r.
znak:0I1.111.296.2018

Dyrektor Gminnego Zespolu Obslugi Szkél i Przedszkola w Kozach
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze - Samodzielny referent — 1 etat
w Gminnym Zespole Obslugi Szkél i Przedszkola w Kozach

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze preferowane w zakresie rachunkowosci lub administracji lub w zakresie
ochrony danych osobowych lub $rednie w zakresie rachunkowosci i co najmniej 3-letni staz
pracy,

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ ustaw: o ochronic danych osobowych, w tym rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady UE w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych, o rachunkowosci,

7) samodzielnos¢, systematyczno$¢, operatywnos$é, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé.

8) dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

9) prawo jazdy kategorii B.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane ukonczone szkolenia, kursy zwigzane z tematyka ochrony danych, analizg ryzyka-
potwierdzone stosownym certyfikatem lub zaswiadczeniem,

2) preferowane do§wiadczenie w pracy w administracji publicznej,

3) preferowana bardzo dobra znajomo$¢ obslugi programu Rekord — Finanse i ksiggowosé.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wdrozenie wymagan RODO do proceséw realizowanych w jednostkach obslugiwanych przez
Gminny Zesp6! Obslugi Szkél i Przedszkola w Kozach,

2) przygotowanie analizy ryzyka i rejestrow czynnosci przetwarzania danych w jednostkach
obshugiwanych przez Gminny Zesp6l Obslugi Szkél i Przedszkola w Kozach,

3) prowadzenie audytdéw ochrony danych osobowych oraz opracowywanic raportdw wraz
z rekomendacjami i zaleceniami,

4) opracowywanie i prowadzenie szkolen wewngtrznych z zakresu przepiséw o ochronie danych
osobowych,

5) tworzenie polityk, procedur, zasad 1 instrukcji zwigzanych z bezpieczefistwem informacji
1 ochrong danych osobowych oraz ich wdrazanie,

6) wspieranic dyrektorow jednostek obslugiwanych przez Gminny Zesp6l Obshigi  Szkol
1 Przedszkola w Kozach w zakresie wdrazania rozwigzan zapewniajgcych ochrone danych
osobowych,

7) dbalos¢ o kompletnosé 1 adekwatnos¢ do obowigzujacych przepiséw prawnych o ochronie danych
osobowych instrukcji i procedur dotyczacych zarzadzania systemem informatycznym sluzgcym



do przetwarzania danych osobowych ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem wymogéw bezpieczenstwa
informacji,

8) prowadzenie monitoringu i kontroli dzialania zabezpieczen systemoéw informatycznych i innych
zbioréw ewidencyjnych celem ochrony danych osobowych zgromadzonych w tych systemach,

9) prowadzenie ksiggowosci jednostek budzetowych,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Gminnego Zespolu Obslugi Szkol
1 Przedszkola w Kozach w zakresie zajmowanego stanowiska.

IV. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,
4)  kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie,
5) oswiadczenie lub za$wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie
na danym stanowisku pracy,
6) oswiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego nicpelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych
nadawcy i dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzgdnicze Samodzielny referent w Gminnym Zespole
Obslugi Szkol i Przedszkola w Kozach -1 etat” nalezy sklada¢ w Gminnym Zespole Obslugi Szké!
i Przedszkola w Kozach, 43-340 Kozy, ul. Szkolna 1, pokéj nr 17 lub przesla¢ poczta w terminie
do dnia 15 czerwca 2018 r. do godz. 14.00. Aplikacje, ktére wplyng do jednostki po wyzej

okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kwestionariusz osobowy powinien by¢ opatrzony klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Gminny Zespol Obstugi Szkél i Przedszkola w Kozach moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celu i zakresie niezbednym dla procesu rekrutacji na stanowisko —
Samodzielnego referenta.

V. Warunki zatrudnienia:

1) praca w siedzibic Gminnego Zespolu Obslugi Szko! i Przedszkola w Kozach, ul. Szkolna 1, 43-
340 Kozy,

2) kandydat podejmujacy pracg zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas
okreslony wynoszacy maksymalnie 6 miesigey, w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

3) malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia nie
mogg by¢ zatrudnieni, jesli powstalby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci
stuzbowe;j.

VI. Inne informacje:

1) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym
datg upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil mniej niz 6%,



2)

3)

4)

5)

po przeprowadzeniu wstgpnej analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym —
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie roZmowy
kwalifikacyjnej,

rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja powolana przez Dyrektora Gminnego Zespolu
Obshugi Szkél i Przedszkola w Kozach,

informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy .pl
oraz w gablocie informacyjnej znajdujacej si¢ na budynku Urzedu Gminy Kozy przy
ul. Krakowskiej 4 niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,

informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacjg publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne osob ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej mogg
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowang osobg nie pdzniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku niecodebrania dokumentéw zostana one komisyjnie
ZNniszczone.
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mgr Anna Bufka
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