Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w DPS ..Przyjazn”

OPIS STANOWISKA PRACY

ADMINISTRATOR / SAMODZIELNE STANOWISKO
(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

1. Okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji jakie musi posiadac
osoba zajmujaca dane stanowisko urzednicze:

Wymagania niezbedne:

1.
2.

cou

3

Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie oraz 3 lata stazu pracy.

Brak skazania  prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos$¢ zagadnien oraz przepisow, w szczegolnosci:

kodeks postgpowania administracyjnego ,

z zakresu ochrony danych osobowych,

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o pomocy spotecznej,w zakresie dotyczacym domu pomocy spoleczne;.

zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej,

zagadnien zwigzanych z zapewnieniem dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
zagadnien ustawy prawo budowlane (w zakresie dostosowan do potrzeb o0s6b
z niepelnosprawnos$ciami).

przepiséw o ochronie sygnalistow.

. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

a) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych,

b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej,

¢) odpowiedzialno$¢ oraz samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole 1 pod presja czasu,

e) samodzielno$¢ 1 inicjatywa,

f) terminowos$¢, doktadnos¢, systematycznose,

g) wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe (ktorych spelnienie nie jest obowiazkowe, a ktore beda brane pod
uwage przy ocenie kandydata):

wyksztalcenie: wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja lub pokrewne.
do$wiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym sektora finansow publicznych,
udokumentowane przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych z uwzglednieniem
przepiséw RODO

doswiadczenie zawodowe zdobyte na stanowiskach odpowiadajacych opisowi stanowiska
pracy (2- letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie ochrony danych osobowych),



2. Okreslenie niezbednych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan na danym stanowisku
brak

3. Okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowiazkow a takze okreslenie odpowiedzialno$ci na danym stanowisku pracy

1. Pelnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

* doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan Administratora Danych Osobowych
w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych w Domu,

* prowadzenie, na podstawie danych przesytanych przez kierownikow dzialu oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach, rejestru czynno$ci przetwarzania oraz
ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

* monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych w Domu
1 przekazywanie wnioskow w tym zakresie Administratorowi Danych Osobowych,

* wykonywanie czynnosci informacyjnych wobec Administratora Danych Osobowych,
pracownikow Domu oraz podmiotow przetwarzajacych w zakresie obowigzkoéw
wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

* wspolpraca z organem nadzorczym,

* wydawanie zalecen dotyczacych oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania,

* organizowanie szkolen dla pracownikéw Domu w zakresie ochrony danych osobowych,

» zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych oraz ich dokumentowanie,

* prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych,

* prowadzenie nadzoru nad udostgpnianiem danych osobowych odbiorcom danych i innym

podmiotom,

* opracowywanie projektu Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz jej
aktualizacja,

* nadzor nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych obowigzujacej
w Domu,

* opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dziatania
Inspektora Ochrony Danych,

* pehienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane oraz
monitorowanie kwestii wykonywania praw przystugujacych tym osobom w zakresie
ochrony ich danych osobowych

* przeprowadzanie czynno$ci audytowych zgodnie z przedstawionym harmonogramem
audytowym;

* prowadzenie ewidencji 0oso6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych przez Dom

2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego; kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji,

3. Realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w jednostce, w szczegdlnosci:

* koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Domu,

* opracowywanie sprawozdan dotyczacych realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

* koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

* sporzadzanie raportow samooceny dziatalno$ci jednostki w zakresie: polityki zarzadzania
ryzykiem i funkcjonowania kontroli zarzadczej,

* wdrazanie i realizowanie procedur dotyczacych kontroli zarzadcze;;

4. Petnienie funkcji Koordynatora dostepnosci, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnos$ci:



* wsparcie 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do uslug $wiadczonych przez
Dom,
* przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
* monitorowanie dzialalnosci Domu w zakresie zapewnienia dostepnos$ci osobom ze
szczeg6lnymi potrzebami,
* sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnos$ci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami.
5. Pelnienie funkcji pelnomocnika ds. zgtoszen, do zadan ktdrego nalezy przyjmowanie zgloszen
wewnetrznych, podejmowanie dziatan nastepczych wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewngetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku dwukondygnacyjnym, dostosowanym do potrzeb o0sob
niepelnosprawnych.

2) Praca przy komputerze

3) Praca decyzyjna

4) Bezposredni kontakt z interesantami

5) Praca w wymiarze 1/2 etatu

6) Umowa o prace na czas okreslony, a nastepnie na czas nieokreslony

7) Godziny pracy: system rownowaznego czasu pracy.

8) Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze
zmianami ), ktore sktada si¢ z wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wieloletnig prace w
zalezno$ci od posiadanego stazu pracy (5%- 20%), dodatkowego wynagrodzenia rocznego
(tzw.13-stki), nagrody jubileuszowej po osiggnigciu wymaganego ogoélnego stazu pracy
(75%-400%),

9) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych, pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie
do wypoczynku pracownika lub zapomogi, mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia
grupowego na zycie.

5. Informacja, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

TAK/NHE-

“ Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej lub funkcji majacych na celu ochron¢ generalnych
intereséw panstwa.



