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52-407 Wroctaw

ogtasza nabor na wolne stanowiska pracy:
INSPEKTOR W WYDZIALE ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNYM
(1 wolne stanowisko w wymiarze petnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
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Posiadac obywatelstwo polskie.

Posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych.

Nie byé skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

Posiadac wyksztatcenie wyzsze.

Posiada¢ minimum piecioletni staz pracy.

Posiada¢ znajomo$é: Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r.
noz. 1781), Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Biegta obstuga komputera i narzedzi informatycznych, m.in. MS Office oraz obstuga urzadzen
biurowych.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
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Umiejetnoéé wypetniania zadan inspektora ochrony danych, zgodnie z art. 39 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Doktadnos¢ i sumiennosc.

Umiejetno$¢ dobrej komunikacji i kontaktow interpersonalnych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:
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Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
Monitorowanie zgodnosci dziatan DIP z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych:

- przygotowanie oraz okresowy przeglad obowiazkdw informacyjnych, klauzul, zgéd oraz formularzy
stuzacych do zbierania danych osobowych;

- przygotowanie uméw powierzenia danych osobowych;

- budowanie $wiadomosci wéréd personelu w zakresie ochrony danych osobowych m.in. poprzez
przeprowadzanie szkolen;

- prowadzenie rejestrow zwigzanych z przetwarzaniem danych m.in. rejestr upowaznien, rejestr
naruszen, rejestr czynnosci przetwarzania oraz przeprowadzanie analizy ryzyka w zakresie ochrony

danych;
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- petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzoru oraz dla oséb, ktdrych dane dotycza.

3. Monitorowanie zmian w przepisach, biezagce wsparcie wszystkich wydziatdw w realizowanych
zadaniach, w ktérych przetwarzane s dane.

4. Wspdtpraca z organem nadzorczym.

5. Dodatkowo do zadan bedzie nalezato:
- prowadzenie dokumentacji kancelaryjno —biurowej zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng;
- prowadzenie obstugi biurowej komédrek organizacyjnych jednostki;
- prowadzenie kalendarza spotkan Dyrekcji DIP;
- przygotowywanie pism na potrzeby komdrek organizacyjnych jednostki;
- wspomaganie wydziatu przy wykonywaniu pozostatych czynnosci i zadan przypisanych Wydziatowi
Administracyjno-Organizacyjnemu wynikajacych z zakresu przewidzianego w Regulaminie
Organizacyjnym DIP.

6. Wykonywanie pozostatych czynnosci zleconych przez przetozonego, niezbednych do prawidtowej
realizacji zadan Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:

1. praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
czestotliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych — sporadycznie,
ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych - sztuczne
oswietlenie.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, osiggniety w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia wyresi / nie wynosit *6%.
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Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem telefonu,
2. Kwestionariusz osobowy - wg zatagczonego wzoru,
3. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych:
a) wymagane wyksztatcenie,
b) wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub aktualne zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
w ktérych wskazany bedzie wymagany okres zatrudnienia oraz rodzaj umowy),
c) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci : np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
d) posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530)*
4. QOéwiadczenia poswiadczone wtasnorecznym podpisem wg zataczonych wzordw:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
w Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (DIP),
b) o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Dodatkowe dokumenty potwierdzajace: posiadanie przez kandydata dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji
(np. zaéwiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukoriczenie specjalistycznych kursdw, szkolen,
warsztatow, seminariow, itp.).
Dokumenty nalezy sktadaé w Sekretariacie Dolno$laskiej Instytucji Posredniczacej (Il pigtro) przy
ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw w zamknigtej kopercie z napisem: ,Nabor na stanowisko: Inspektor
w Wydziale Administracyjno — Organizacyjnym Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (DIP)”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 wrzesnia 2023 roku do godz. 15:00.
Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okre$lonym w ogtoszeniu o naborze, nie beda

rozpatrywane. /
(/ oy e ]

e




Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dip.dolnyslask.pl
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Dolnoslaskiej Instytucji
Posredniczacej we Wroctawiu przy ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury
naboru, beda mogty by¢ odebrane osobiscie w terminie 5 dni roboczych od dnia opublikowania wyniku
naboru na stronie BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.
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* pierwszeristwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatdw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.
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