OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. BEZPIECZENSTWA, EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ, INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH I ARCHIWUM

Urzqd Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, 84 - 223 Linia oglasza nabor
kandydatow na stanowiske pracy ds. bezpieczeristwa, ewidencji dzialalnosci
gospodarczej, inspektora ochrony danych osobowych i archiwum w wymiarze
czasu pracy — 1 etatu — umowa o prace

WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wyksztalcenie wyzsze administracyjne
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. Znajomos¢ aktow prawa w zakresie:
- ochrony danych osobowych;
- ochrony p.poz;
- spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;
- ewidencji dzialalnosci gospodarczej;
- archiwum zakladowego.
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Preferencje zatradmienia — co najmniej 2 lata pracy w jednostkach administracji
publicznej

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

W zakresie inspektora ochrony danych nalezy:

1) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych w Urzedzie Gminy Linia i jednostkach organizacyjnych
gminy i gminnych jednostkach oraz opracowanie w tym zakresie raportow i
rekomendacji do doskonalenia dla administratora danych;

2) udzial w przygotowywaniu projektéw zmian i aktualizowaniu dokumentéw
legislacji wewngtrznej dotyczacych proces6w przetwarzania danych osobowych,

3) przygotowanie szkolen i akcji edukaeyjnych z obszaru przetwarzania
danych osobowych;

4) sporzadzanie opinii i rekomendacji dotyczgcych procesu przetwarzania



danych osobowych;

5) konsultowanic dokumentéw formalnych zwigzanych z przetwarzaniem
danych, w tym tresci porozumien i uméw o wspdlpracy lub powierzeniu przetwarzania
danych osobowych;

6) udzial w procesie oceny dostawcow w zakresie przestrzegania przez
nich przepiséw o ochronie danych osobowych,

7) udzial w procesach zarzadzania incydentami, w obszarze naruszen
ochrony danych osobowych;

8) udzial w procesach oceny ryzyka i oceny skutkéw dla proceséw
przetwarzania danych osobowych;

9) udzial w procesie odpowiedzi na reklamacje, skargi i wnioski
dotyczgce procesu przetwarzania danych osobowych u administratora danych i nadzor
nad prawidlowoécig procesu wykonywania zadari os6b, ktorych dane sa przetwarzane,
wynikajacych z art. 15 —22 RODO;

10)udziat w przygotowaniu projektoéw pism do PUODO i kontakty z organem
nadzorczym.

11)prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadz6r nad przestrzeganiem
instrukcji kancelaryjnej w zakresie archiwizacji oraz obiegu dokumentacji w Urzedzie,

W zakresie obronnosci i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) analizowanie stanu wyposazenia jednostek OSP oraz ustalenie potrzeb w
tym zakresie,

2) prowadzenie rejestru cztonk6w OSP, szkolen i badan lekarskich,

3) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig Zarzadu Oddziatu Gminnego w
Linii ZOSP,

4) wyposazenie OSP w sprzet ratowniczo - gasniczy i umundurowanie oraz
kierowanie na szkolenia pozarnicze i naliczanie ekwiwalentu za udzial w dzialaniach
ratowniczo -gasniczych i szkoleniach,

5) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig sprz¢tu poZzamiczego,
ratowniczego, silnikowego i Iacznosci w podleglych jednostkach OSP oraz urzadzen
ochrony przeciwpozarowej w budynkach administracyjnych mieszczgcych sic na
terenie gminy,

6) rozliczanie paliwa w OSP i nadzér nad prawidlows oszczedng gospodarka
paliwowg oraz praca kierowcéw i mechanikéw w OSP - prowadzenie stosownej
dokumentacji i ewidencji,

7) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacjg oraz naprawami,
przegladami i konserwacjg sprzgtu ratowniczo - gasniczego bedacego na wyposazeniu
OSP,

8) pomoc w przestrzeganiu terminéw zwigzanych z rejestracjg i
przegladami Srodkéw transportowych,

9) coroczne przedstawianie Wojtowi Gminy i radnym informacji w zakresie
ochrony przeciwpozarowej oraz czuwanie nad prawidlowym dokonywaniem
wydatkéw budzetowych tylko w granicach kwot okreslonych w budzecie i zgodnie z
ich przeznaczeniem,

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w budynkach
bedacych wlasnoscig gminy,



11) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

12) aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innych dokumentéw
dotyczacych

13) przygotowywania i dzialania obrony cywilnej na podleglym terenie,

14) prowadzenie ¢wiczen i treningdw zwigzanych z obrong cywilng i
zarzgdzaniem kryzysowym,

15) wspoldzialanie w organizacji Iacznosci na potrzeby obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego i w czasie prowadzenia akcji ratunkowych,

16) planowanie i organizowanie szkolenia formaciji obrony cywilnej i
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

17) przestrzeganie terminowej legalizacji sprz¢tu obrony cywilnej i
prowadzenie ksiggi inwentarzowej sprzetu OC,

18) organizacja szkoleft w zakresie obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru
nad szkoleniem ludnosci oraz udzielenie pomocy w realizacji przysposobienia
obronnego mlodziezy szkolnej,

19) przygotowywanie i zapewnienie dzialania powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

20) organizowanie 1 prowadzenie spraw zZwigzanych z ewakuacja ludnosci -
opracowywanie i biezgca aktualizacja planow w tym zakresie,

21) prowadzenie szkolen i éwiczen z kadrg kierowniczg i skladem osobowym
jednostek organizacyjnych obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych,
22) organizowanie wyposazenia w sprz¢t 1 inne nalezne $rodki jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej,

23) aktualizacja zadah dotyczacych wyzszych standéw gotowosci obronnej,
24) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,
25) opracowanie i realizacja rocznych planéw dziatania w zakresie obrony
cywilnej Szefa OC,

26) wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych aktow
prawnych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadanh w zakresie
planowania obronnego oraz $wiadczen rzeczowych i osobistych,

28) opracowanie i aktualizacja planu przygotowania podmiotéw leczniczych
na potrzeby obronne panstwa,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowe;j,

30) prowadzenie dokumentacji z zakresu akcji kurierskiej,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja zabytkow,

32) zapewnienie odpowiedniego zabezpieczenia budynk6w administracyjnych
i pomieszczen Urzedu (zapewnienie dostaw pradu, wody i ogrzewania oraz
konserwacja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem instalacji alarmowych).

W zakresie ewidenciji dzialalnosci gospodarczej nalezy:
1) prowadzenie punktu kontaktowego ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
wydawanie zaswiadczen 1 dokumentow z archiwalnej bazy ewidencji dzialalnosci
2) wydawanie licencji na wykonywanie ushig przewozowych przy przewozie



0s0b 1 tadunkow takséwkami osobowymi i bagazowymi oraz przy przewozie w
ramach publicznego transportu zbiorowego, a takze pobieranie oplat z tego tytulu,

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Miejsce pracy: Praca bedzie si¢ odbywala w budynku administracyjnym Urzedu
Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, ktéry nie jest przystosowany dla osob
niepelnosprawnych. Praca bedzie odbywala si¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.
Wyjazdy shuzbowe w celach szkoleniowych i konsultacyjnych

Stanowiske pracy: stanowisko zwigzane z obshugg urzadzen biurowych : komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka oraz inne typowe narzedzia do pracy biurowe;j,
praca na dokumentach, obshiga interesantéw. Wymagana sprawno$¢ komunikowania
si¢ na poziomic interpersonalnym. Wymagane podstawowe badania lekarskie
i szkolenia z zakresu bhp.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (listopad) wskaznik
zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

a. list motywacyjny;

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dokumenty
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

d. kserokopic innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

e. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

f. kopie dokumentéw potwierdzajgcych stopicni niepelnosprawnosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) - dofyczy kandydatéw
niepetnosprawnych;

g. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych 1 korzystania
z pelni praw publicznych;

h. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

i. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze —
zalgcznik do ogloszenia.



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA OFERT

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Linia
ul. Turystyczna 15, 84-223 Linia lub przesial za posrednictwem poczty na adres
Urzedu z dopiskiem na kopercie ”Detyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze ds.
bezpieczefistwa, ewidencji dzialalnosci gospodarczej, inspektora ochrony danych
osobowych i archiwam” w terminie do dnia 15 stycznia 2019 r. do godz. 12.00

Dokumenty uwaia si¢ za dostarczone jeieli wplynely ma w/w adres
w terminie okreslonym w ogloszenin o naborze (liczy si¢ data i godzina wplywu do
urzedu). Nie beda rozpatrywane oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy po 15 stycznia
2019 1. po godz. 12.00 oraz oferty przestane pocztg elektroniczng.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach. W pierwszym etapie zostanie
przeprowadzona formalna 1 merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa

kwalifikacyjna.
O miejscu i terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie — W zwigzku z powyzszym prosimy o podanie
obowiazkowo nr telefonu do kontaktu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.on ym.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Linia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg : Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U z 2014 r. poz.
1182 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (1.
Dz.U. z 2018, poz. 902).

Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane ma prawo dostgpu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.

Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatéw, w kazdym czasie

bez podania przyczyny.
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