CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

43-400 CIESZYN, ul. Ratuszowa 1

NIP 5482619544, REGON 241591129
tel. 33470 43 31

CUWO06.111.01.2024 Cieszyn, dnia 03.10.2024 r.

DYREKTOR CUW
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA ZASTEPSTWO NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CIESZYNIE,
UL. RATUSZOWA 1, 43-400 CIESZYN

1. Stanowisko pracy
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie

2. Wymagania niezbedne:

1) o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ osoby posiadajace obywatelstwo polskie lub obywatele innych
panstw Unii Europejskiej, a takze obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust.
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przest¢pstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze i 2 lata stazu lub wyksztalcenie srednie i 5 lat stazu.

3. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawniczym lub administracja,

2) preferowane doswiadczenie w charakterze ochrony danych osobowych,

3) umiejetnosé przeprowadzania szkolen w zakresie ochrony danych osobowych,

4) znajomos¢ nastgpujacych aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Post¢gpowania Administracyjnego,

¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

¢) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

f) ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwie,

g) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

h) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

1) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,

J) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty oraz z dnia 11 stycznia 2017 r. Prawo
oswiatowe,

k) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

5) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania
konfliktow, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odpornosé
na stres, komunikatywnos¢, samodzielnosé¢, umiejetno$é indywidualnej organizacji pracy,

6) znajomos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych.




4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Realizowanie zadah wynikajgcych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
— RODO polegajacych w szczegdlnosci na:

a) informowaniu Dyrektora Centrum, Przedszkoli i Szkolnego Schroniska Mlodziezowego
oraz zatrudnionych w tych jednostkach pracownikéw o obowigzkach dotyczgcych
przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw 1 wewngtrznych polityk ochrony danych
osobowych, w tym przeprowadzanie szkolen,

¢) przeprowadzanie audytoéw z zakresu ochrony danych osobowych,

d) wudzielanie na zadanie Dyrektora Centrum, Przedszkoli i Szkolnego Schroniska
Mlodziezowego zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych osobowych,

e) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

2) Wypeinianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

3) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania;

4) Monitorowanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania Bezpieczefistwem Informacii;

5) Prowadzenie rejestru incydentow bezpieczenstwa informacji;

6) Przestrzeganic zasad wynikajgcych z RODO, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
ustawy o ochronie informacji nicjawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami;

7) Koordynacja obiegu i poprawnosci sporzadzania dokumentacji w formie projektow Zarzgdzen
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych i projektow Uchwat Rady Miejskiej Cieszyna z zakresu
wykonywanych zadan przez pracownikéw Centrum Uslug Wspdlnych;

8) Prowadzenie skladnicy akt Centrum Ushug Wspdlnych zgodnic z Instrukcja kancelaryjng
i Instrukcja archiwizacyjng Centrum Ushug Wspélnych;

9) Wspélpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie poprawnego obiegu, rejestrowania,
przekazywania i przechowywania dokumentacji w Centrum Uslug Wspolnych i jednostkach
obstugiwanych;

10) Opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Burmistrza
Miasta Cieszyna oraz przez Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w zakresie realizowanych
zadan:

a) okreslonych w Statucie Centrum Ustug Wspdinych,

b) dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum,

11) Prowadzenie postgpowan odwolawczych zwigzanych z decyzjami wydanymi przez dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych w sprawach dofinansowania pracodawcow prowadzacych
szkolenic miodocianych,

12) Prowadzenie z nalezyta starannoscia dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkow, jak
réwniez, w oparciu o rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjna.

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego migdzy innymi:

- Wydanie decyzji w sprawie przyznania pracodawcom dofinansowania kosztow ksztalcenia

pracownikéw miodocianych zamieszkatych na terenie Miasta Cieszyna;

- Kontrola obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 15-18 lat zamieszkata na terenie Miasta

Cieszyna;

- Petnienie funkeji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej dla Centrum Ustug Wspo6lnych

i jednostkach obstugiwanych;

- Pelnienie funkcji administratora poczty elektronicznej dla Centrum i Przedszkoli;

- Pelnienie funkcji administratora w elektronicznej platformie ustug administracji publicznej

(ePUAP);




5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w budynku Centrum Uslug Wspdlnych w Cieszyn, ul. Ratuszowa 1
w Cieszynie, w pomieszczeniu biurowym na [ pigtrze, bez mozliwosci korzystania z windy;

2) praca wymagajgca przemieszczania si¢ poza budynek;

3) praca przy komputerze pow. 4h na dobe¢ i urzadzeniach biurowych;

4) praca na podstawie umowy o pracg¢ - umowa na czas okreslony na zastgpstwo, pehny etat;

5) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych,
w trakcie trwania umowy na czas okreslony zawartej na okres nie diuzszy niz 6 miesigey
osoby te s3 zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce.

W miesigcu wrzesniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6%

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2} curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
3) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalaczonym wzorem na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce Centrum Ustug Wspdlnych -
Ogloszenia - Dokumenty - kwestionariusz osobowy kandydata;
4) kscrokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w ktorym
kandydat ubiega sie o zatrudnienie;
5) kserokopie dokumentéw potwicrdzajacych wyksztalcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
7) oswiadczenie o braku skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
9) oswiadezenie o nieposzlakowanej opinii;
10) klauzuia informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna
z zalaczonym ponizej wzorem;
W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajacy znajomosé
Jezyka polskiego tj.: certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosei Jezyka Polskiego jako Obcego lub dokument potwierdzajacy ukoficzenie
studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim [ub §wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim
systemie oswiat lub §wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysicglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1) zlozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na zastgpstwo na stanowisko Inspektor Ochrony Danych Osobowych
w Centrum Uslug Wspélnych w Cieszynie "' osobiscic w siedzibie Centrum Ushug Wspéinych
w Cieszynie lub przesta¢ poczta na adres Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie, ul. Ratuszowa
I, 43-400 Cieszyn;

2) przesia¢ za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme¢ ePUAP na adres:
{Z0JO_Cieszyn/SkrytkaESP  w  postaci  skandéw  wymaganych dokumentow  opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem
w temacie wiadomosci.




w terminie do dnia 14 pazdziernika 2024 roku, do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wplywu
do CUW). Dokumenty, ktére wptyna do CUW po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne i przejda do nastgpnego etapu naboru, bgda
powiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie CUW.




