Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 49583 z dnia 19 czerwca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 &
lipca
2019

Dyrektor generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: ochrony danych osobowych
w Biurze Dyrektora Generalnego/Jednoosobowe stanowisko ds. ochrony danych osobowych

Warszawa Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa w siedzibie urzedu
uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)
wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb osob z niepelnosprawnoscia: brak progow

utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepelnosprawnoscia ruchowa.

brak windy
stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze budynku
pomieszczenia sanitarne na II pietrze nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych (pomieszczenie

dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze budynku, co powoduje koniecznos¢
pokonywania schodow oraz otwierania drzwi z samozamykaczami)

stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy

ZAKRES ZADAN

Pelienie funkcji Inspektora Ochrony Danych

Informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o ich obowiazkach wynikajacych z przepisow prawa o ochronie danych osobowych oraz
doradzanie im w tych sprawach

Monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa o ochronie danych osobowych oraz polityk Administratora
lub podmiotu przetwarzajacego, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwiekszajace swiadomos$¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz zapewnienie powiazanych z tym audytow
Pemienie roli punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych oraz prowadzenie konsultacji z osobami, ktérych dane sa przetwarzane,

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i dokumentacji z zakresu ochrony
danych osobowych

Tworzenie i aktualizacja polityki ochrony danych osobowych w urzedzie oraz przygotowywanie projektéw
zarzadzen i decyzji Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego, zwiazanych z merytorycznym
zakresem zadan na stanowisku

Opiniowanie projektow uméw z zewnetrznymi podmiotami przetwarzajacymi oraz opiniowanie projektéw
umow powierzajacych przetwarzanie danych osobowych Naczelnemu Dyrektorowi przez podmioty



zewnetrzne

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: co najmniej 2 lata doswiadczenie w pracy na stanowisku administratora bezpieczefistwa
informacji

wiedza z zakresu: krajowych i europejskich przepiséw o ochronie danych osobowych (w szczegdélnosci :
ustawy o ochronie danych osobowych, 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)

znajomos¢ funkcjonowania administracji publicznej

znajomos$¢ stanowisk i interpretacji organéw nadzorczych w zakresie ochrony danych osobowych
znajomo$¢ orzecznictwa w zakresie ochrony danych osobowych

przeszkolenie z ochrona danych osobowych (wedtug aktualnego stanu prawnego)

przeszkolenie z bezpieczenstwo informacji

komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata doswiadczenia w administracji publicznej
znajomos$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej
znajomo$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie przeszkolenia z ochrony danych osobowych

Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie przeszkolenia z bezpieczenstwa informacji
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 lipca 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych
ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa
- z dopiskiem ,Nabé6r I0D”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych, ul. Rakowiecka 2 D,
02-517 Warszawa
o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@archiwa.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane beda przetwarzane jedynie w Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 11it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

® proces naboru sklada sie z III etapow;

etap I - analiza zlozonych dokumentéw pod katem spetiania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze,

etap II - pisemny sprawdzian wiedzy podczas ktdrego sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza wskazana w
ogtoszeniu,

etap III - rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej sprawdzeniu podlega¢ bedzie doswiadczenie i wiedza
merytoryczna wymagana na tym stanowisku

® zachecamy do wziecia udzialu w naborze osoby z niepelnosprawnoscia

@ NDAP jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona

® kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z naborem

@ oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie trzech miesiecy od chwili zatrudnienia
wybranego kandydata

® dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 56-54-624

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

