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Ptock, 12 kwietnia 2018 roku

Oferta pracy Nr 1/2018

Biblioteka Pedagogiczna w Ptocku
ul. Gatczynskiego 26
09-400 Piock

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor
wymiar etatu — 1/1

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba, ktéra zostanie wybrana do zatrudnienia
bedzie zobowigzana do dostarczenia z Krajowego Rejestru Karnego zapytania o udzielenie
informaciji

0 osobie),

wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 2 lata stazu pracy albo wyksztatcenie $rednie oraz co
najmniej 4 lata stazu pracy,

znajomos¢ przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

nieposzlakowana opinia,

dodatkowe:

preferowane studia wyzsze: prawo, administracja, bezpieczenstwo lub pokrewne,

znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

umiejetnosé analitycznego myslenia oraz umiejgtno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
elastycznosé, zdolnos¢ szybkiego reagowania na zmiany,

zdolno$¢ do egzekwowania informacji, wyjasnien, dokumentow,

systematyczno$¢, doktadnosé, obowigzkowos¢, terminowo$¢, komunikatywnose,

kultura osobista

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Funkcja Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Bibliotece Pedagogicznej w Ptocku, a od dnia
25 maja 2018 roku wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych na rzecz dwéch
wojewaddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych: Biblioteki Pedagogicznej w Plocku oraz
Zespotu Medycznych Szkét Policealnych w Ptocku, tj.:

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w Bibliotece
Pedagogicznej

w Plocku oraz w Zespole Medycznych Szkédt Policealnych w Plocku poprzez sprawdzanie
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,
nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania
danych oraz érodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzania danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych, zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie niezbednych rejestréw, ewidencji oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
i opracowan;

koordynowanie zgtoszen zbioréw danych do organu nadzoru;

nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe;

nadzér nad dziataniami zwigzanymi z ewentualnym naruszeniem systemu ochrony danych
osobowych;

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.
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Wymagane dokumenty:

— zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany,

— list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i uprawnienia
zawodowe,

— kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (w przypadku
0s0b pozostajacych w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy),

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity — Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),

— os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

— oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci,

— os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

— adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktéry jest niezbedny, zeby
poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych oraz zaprosic¢ do dalszego etapu rekrutacji.
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie na rzecz
dwoch  wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Samorzad Wojewodztwa Mazowieckiego: Biblioteki Pedagogicznej w Ptocku oraz
Zespotu Medycznych Szkét Policealnych w Ptocku. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Bibliotece Pedagogicznej w Ptocku,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze byt
nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skfadania ofert:

Oferty nalezy przesytaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,nabér na wolne stanowisko urzednicze
— inspektor — Oferta pracy Nr 1/2018” na adres:

Biblioteka Pedagogiczna w Ptocku
ul. Gatczynskiego 26
09-400 Ptock

lub dostarczyé do Biblioteki Pedagogicznej w Plocku (do Kadr — pokéj z napisem ,2Administracja”)
w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 26 kwietnia 2018 roku.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Termin uwaza sig za zachowany, jesli oferta wptynie
do Biblioteki najpozniej do dnia 26 kwietnia 2018 roku do godziny 18.00. Oferty ztozone po terminie,
w inny sposoéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane
pod uwage w procesie naboru.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani e-mailowo lub
telefonicznie. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz_wymagane o$wiadczenia dostepne sg w Biuletynie
Informaciji Publicznej Biblioteki Pedagogicznej w Ptocku.

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku bedzie upowszechniona przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Bibliotece Pedagogicznej w Ptocku oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki Pedagogicznej w Ptocku (www.bpplock.pl) przez co
najmniej 3 miesigce.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Przed
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uptywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Bibliotece Pedagogicznej
w Ptocku (Kadry — pokéj z napisem ,Administracja”).

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy w Bibliotece jest:
Biblioteka Pedagogiczna w Ptocku

ul. Gafczynskiego 26

09-400 Ptock.

Dane bedg przetwarzane do celéw naboru pracownikéw i nie bedg udostepnianie podmiotom innym
niz upowaznione na podstawie przepisow prawa. Obowigzek podania danych osobowych przez
kandydatéw do pracy w Bibliotece Pedagogicznej w Plocku wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity — Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pézn. zm.). Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do tresci danych oraz ich
poprawiania.
DYREKTOR
Biblioteki Pedagogicznej

w Ptocku
. o
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