OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
W CELU ZASTEPSTWA PRACOWNIKA W CZASIE JEGO USRAWIEDLIWONEJ
NIEOBECNOSCI W PRACY

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej
oglasza nabor kandydatow na stanowisko pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej
ul. gen. Wladyslawa Sikorskiego 3, 07-300 Ostrow Mazowiecka
(dalej Powiatowa Stacja)

1. WARUNKI PRACY:
1) nazwa stanowiska — Referent - Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Archiwum

Zaktadowego, Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obrony Cywilnej i Obronnosci,
Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych (Zastepca Inspektora Ochrony
Danych);

2) forma zatrudnienia — umowa o prace na czas zastgpstwa;

3) wymiar zatrudnienia — peiny etat;

4) praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera, praca przy monitorze ekranowym
co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, uzytkowanie sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

2. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiagzkow na stanowisku;
2) wyksztalcenie srednie;
3) znajomos$é przepisoOw prawnych:

- ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdw
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

- ustawa z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,

- ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

- Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

4) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku;

6) pozadane cechy osobowosci: samodzielnosé i odpowiedzialnos¢ w dziataniu
oraz podejmowaniu decyzji, komunikatywnos$¢, systematyczno$é, umiejetno$é pracy
w zespole, terminowos$é, odporno$é na stres, bezstronnosé, rzetelnosé, cheé pogiebiania
wiedzy;

7) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwa lub przestepstwa skarbowe;

8) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. WYMAGANIA PREFEROWANE:
1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, bezpieczenstwo narodowe,
zarzadzanie kryzysowe lub obronnos¢;
2) ukoficzone kursy/szkolenia kancelaryjno-archiwalne;
3) doswiadczenie w pracy z systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD);
4) do$wiadczenie pracy w archiwum;
5) dos$wiadczenie zawodowe w zarzadzaniu kryzysowym,;
6) posiadanie uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych (np. zastrzezone);
7) ukoniczone specjalistyczne kursy/szkolenia z ochrony danych;
8) doswiadczenie w pracy zwiazane z ochrong danych osobowych.,



4. ZAKRES - WYKONYWANYCH  ZADAN  DOTYCZACY  ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO:

1) prowadzenie archiwum zakladowego PSSE;

2) porzgdkowanie przyjetej dokumentacji;

3) koordynacja czynnosci kancelaryjnych, w tym w systemie EZD oraz biezacy nadzor ich
wykonania; ' : ‘

4) inicjowarnie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

5) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego;

6) udostepnianie przechowywanej w archiwum zakladowym dokumentacji;

7) przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych PSSE na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych.

. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN DOTYCZACY OBRONY

CYWILNEJ I OBRONNOSCI:

1) realizacja postanowien zawartych w przepisach ogélnokraj owych i resortowych dotyczacych
zadan Panstwowej Inspekeji Sanitarnej w zakresie spraw obrony cywilnej, w tym
opracowywanie dokumentacji w powyzszym zakresie;

2) opracowanie planu dzialania Powiatowej Stacji w sytuacjach kryzysowych;

3) opracowywanie ‘dokumentacji oraz zapewnienie funkcjonowania stalego dyzuru przez
pracownikow Powiatowej Stacji;

4) opracowywanie kart realizacji zadan obrony cywilnej PSSE.

. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN DOTYCZACYCH INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH (ZASTEPCA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH):

1) informowanie administratora i /lub podmioty przetwarzajace o obowiazkach wynikajacych
z RODO oraz innych przepiséw Unii, lub pafistw czlonkowskich o ochronie danych;

2) monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych
przepiséw unijnych i krajowych odnoszacych si¢ do ochrony danych;

3) monitorowanie przestrzegania polityk administratora;

4) podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomosé pracownikéw przetwarzajacych dane
osobowe, poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych;

5) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;

6) wspdlpraca z organem nadzorczym;

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych;

8) monitorowanie wykonania i ocena ryzyka zwiazanego z przetwarzaniem danych;

9) prowadzenie dla administratora danych osobowych dokumentacji w zakresie ochrony
danych osobowych,

. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) podpisane wtasnorecznie - list motywacyjny i CV;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug zalgeznika nr 1
do niniejszego ogloszenia;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (w przypadku posiadania
doswiadczenia zawodowego);

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - wedhug
zalgeznika nr 2 do niniejszego ogloszenia;

8) oswiadczenie, o zapoznaniu si¢ z trescia zataczonej do ogloszenia informacji na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze - wedlug zalacznika nr 3 do niniejszego
ogloszenia.



8. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Referent —
A, OC, IOD” w terminie do dnia 30 wrze$nia 2025 roku na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 3, 07-300
Ostréw Mazowiecka; dokumenty mozna przestaé pocztg na ww. adres badz ztozy¢ osobidcie (adres
j.w.) w ww. terminie do godziny 15:05 w sekretariacie Stacji (liczy sie data wptywu).

9. DODPATKOWE INFORMACJE:

1) dokumenty, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrocone
bez otwierania (w przypadku braku danych adresowych na kopercie, koperta zostanie otwarta
w celu ustalenia adresu zwrotu);

2) kandydaci beda informowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie
lub za pomocg e-maila;

3) w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej obowigzuje
,Procedura dokonywania zgtoszeri wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych” wdrozona zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. poz. 928), Zarzadzeniem Nr 17/2024 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 17 wrzesnia 2024 roku w sprawie
Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszefi prawa i podejmowania dziatan
nastepczych. Procedura opublikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej PSSE
w Ostrowi Mazowieckiej w zakladce O PSSE/ SYGNALISCI - zgloszenia wewnetrzne;

4) dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé w Sekcji Organizacji, Kadr i Szkolen
pod numerem telefonu: 29 6440680 wew. 53 lub 54.

Dariusz Marczyk

p.o. Dyrektora
Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Ostrowi Mazowieckiej

/dokument podpisany elektronicznie/

Ostrow Mazowiecka, dnia 16 wrze$nia 2025 r.



Zalacznik nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMioN@) 1 NAZWISKO c.e.ioiiiiiieeetieieieecece et e

2. DAtA UFOAZENIA cevviviiiciiiec ettt e e e e e e e e e e eaee e

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okre$Ionym StANOWISKIL) ...ecoviveirieiieieteiee ettt

(zawdd, specjalnosé, stopieni naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym StanoWisKu) .....cocceeieeireirineeiei e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku) ....ocoeeeieeceiereiiiiiiicee e,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

SZCZEZOIMYCH Lviiiiiiiiiiii ettt es e bttt et e r s ere s

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2 do ogloszenia

Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowg Stacje
Sanitarno-Epidemiologiczng w Ostrowi Mazowieckiej, moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, przekazanych na potrzeby naboru
na stanowisko Referenta - Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Archiwum Zakladewego,
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obrony Cywilnej i Obronnosci, Samodzielne

Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych (Zastepca Inspektora Ochrony Danych).

Data i czytelny podpis



Zalgceznik Nr 3 do ogloszenia

.- KLAUZULA INFORMACYJNA
dla kandydata przystepujacego do naboru na stanowisko pracy
" o zbieraniu jego danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie’ swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej 'w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 3; tel. (29)
644 06 80, adres.e-mail: sekretariat, psse.ostrow.maz(@sanepid.gov.pl.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczngj ~ w Ostrowi  Mazowieckiej: 07-300 Ostrow  Mazowiecka,
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 3 - tel. (29) 644 06 80, adres e-mail:
iod.psse.ostrow.maz(@sanepid.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w oparciu
0 przepisy prawa, w szczeg6lnosci przepisy prawa pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy. ‘

4.0dbiorca Pani/Pana danych osobowych bgda podmioty uprawnione na mocy przepisow
prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z obowigzujacym Jednolitym
Rzeczowym wykazem akt Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi
Mazowieckie;j.

7. Posiada Pani/Pan prawo: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
sprostowania, usunigcia i ograniczenia przetwarzania o ile zachodza okolicznosci przewidziane
prawem, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia danych oraz do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

9. Podanie danych nastgpito w zwiazku z ogloszonym naborem na wolne stanowisko pracy
i zostang one wykorzystane w celu dokonania oceny Pani/Pana kwalifikacji do ewentualnego
zatrudnienia w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej.

10. Udostepnione dane nie beda podlegaty profilowaniu i zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢ 7 powyiszq trescig informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze na stanowisko Referenta - Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Archiwum
Zaktadowego, Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obrony Cywilnej i Obronnosci, Samodzielne

Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych (Zastgpca Inspektora Ochrony Danych).

Data i czytelny podpis
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