Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5341 z dnia 10 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 o6
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji
Biuro Organizacyjne

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

czesta weryfikacja dziatan pracownikow wszystkich komoérek organizacyjnych MEN

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

narzedzia i materialy pracy: komputer i inne urzadzenia biurowe

mozliwos¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla oséb
niepeosprawnych, schodotaz do ewentualnego wykorzystania

ZAKRES ZADAN

e Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami (zewnetrznymi i wewnetrznymi),
przygotowywanie projektéw zalecen zwiazanych z wykrytymi nieprawidlowosciami

¢ Opiniowanie wewnetrznych i zewnetrznych projektow aktéw prawnych zawierajacych kwestie danych
osobowych, a takze innych dokumentéw zawierajacych kwestie danych osobowych (projektow umoéw,
regulamindw, pism), udzielanie pracownikom porad w zakresie ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji

¢ Wykonywanie zadan zapewniajacych funkcjonowanie systemu zarzadzania bezpieczefistwem informacji
oraz stuzacych przygotowywaniu wszelkich niezbednych dokumentdw i zestawien, w tym projektow
zarzadzenia, materialéw informacyjnych, raportow, a takze prowadzenie rejestru incydentow
bezpieczenstwa informacji

¢ Przygotowywanie analizy zagrozen i ryzyk zwiazanych z bezpieczenstwem informacji oraz ochrona danych
osobowych oraz raportu i planu postepowania z ryzykiem, a takze rocznych planéw dzialan w zakresie
ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji

e Przygotowywanie projektow aktualizacji regulacji wewnetrznych dotyczacych ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji, w tym polityki bezpieczenstwa danych osobowych w MEN i instrukgcji
zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w MEN

¢ Wykonywanie zadan zapewniajacych funkcjonowanie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacii,
np. przeglad uprawnien, procedur, formularzy o§wiadczen, okreslenie katalogéw uprawnien oraz
standardowych i niestandardowych zmian w systemach teleinformatycznych; wykonywanie zadan



zwiazanych z okresowym przegladem systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji wraz z
przygotowaniem raportu i monitorowaniem realizacji zaleceni; branie udzialu w audytach systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji

¢ Nadzorowanie administratora bezpieczenstwa informacji w jednostce podlegtej MEN w zakresie zbiorow
danych osobowych jej powierzonych, nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych bezpieczehstwa
przetwarzania danych osobowych wykonywanych przez administratoréw systemoéw informatycznych oraz
opiekunow systeméw informatycznych shuzacych do przetwarzania danych osobowych; weryfikowanie
poprawnosci procesu udzielania upowaznien do przetwarzania danych osobowych, prowadzenia ewidencji
0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych i zgtaszania zbioréw danych osobowych do
rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych; nadzorowanie rejestrowania i
wyjasniania incydentéw bezpieczenstwa informacji

e Zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych; przekazywanie departamentowi wiasciwemu do spraw kadr informacji o
potrzebie organizacji szkolen z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji, a w razie
potrzeby prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczefistwa
informacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ staz pracy: 1 rok

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych, w tym w odniesieniu do systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych, oraz umiejetnos¢ ich stosowania w
praktyce

e znajomos¢ przepisow dotyczacych systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji, oraz umiejetnos¢ ich
stosowania w praktyce

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym shuzby cywilnej i kodeksu postepowania
administracyjnego

¢ umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej

¢ umiejetno$¢ argumentowania

e umiejetnos¢ wspotpracy

e samodzielnos¢

o kreatywnosc

¢ rzetelno$¢ i terminowosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub wyksztalcenie wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zwiazanym z przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnych (B1)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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



skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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 wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka angielskiego na pozadanym poziomie lub
o$wiadczenie o znajomosci tego jezyka na pozadanym poziomie

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

Biuro Kadr i Szkolenia, pok. 55

al. J. Ch. Szucha 25

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy: BO-WP/StS 1 7)

INNE INFORMACJE:

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w
»~wymaganych dokumentach i oSwiadczeniach”), zostana odrzucone.

Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie BIP MEN, w zaktadce "Praca"
"wzory oswiadczen do naboru”, hipertacze: Praca/Wzory oswiadczen do naboru

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci , kopie innych dokumentéw i oswiadczenia” nie jest
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogtoszeniu.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Zachecamy do sktadania cv w formacie Europass -
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 34-74-852, 34-74-244 lub 34-74-170.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



