STANOWISKO DS.

KONTROLI ZARZADCZEJ K7

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy koordynowanie ogétu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, petni tez funkcje Inspektora Ochrony Danych (symbol: 10D).

Zadania:

1) Zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie;

2) Sporzadzanie dla Dyrektora Urzedu propozycji planu dziatalnosci Urzedu z uwzglednieniem
propozycji zawartych w planach ztozonych przez kierownikéw komérek organizacyjnych;

3) Przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora Urzedu;

4) Koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej;

5) Biezgce informowanie Dyrektora Urzedu o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

6) Opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie na potrzeby instytuc;ji
zewnetrznych;

7) Koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

8) Przekazywanie Dyrektorowi Urzedu wynikow samooceny oraz propozycji usprawnien
systemu kontroli zarzadczej;

9) Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie
i dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem;

10) Podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli
zarzadczej z wymaganiami Systemu Zarzgdzania Jakoscig;

11) Wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem korupcji w Urzedzie,

13) Zapewnienie ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, w szczegdlnosci
przeciwdziatanie dostepowi oséb nieuprawnionych do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe i podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen;

14) Opracowywanie i aktualizacja instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe;

15) Prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych, informowanie pracownikdéw, ktdérzy przetwarzaja dane osobowe, o ich obowigzkach
i doradzanie im w tych sprawach;

16) Przeprowadzanie szkolen i audytow pracownikdéw w zakresie ochrony danych osobowych;

17) Informowanie administratora przetwarzajgcego dane osobowe o obowigzkach
spoczywajgcych na nim z mocy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz innych
przepiséw UE o ochronie danych i doradzanie administratorowi w tej sprawie;

18) Monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,
innych przepiséw UE o ochronie danych, szkolenia pracownikéw przetwarzajgcych dane osobowe;

19) Wspdtpraca z organem nadzorczym, tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
petnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych.




GtOWNY SPECJALISTA DS. KONTROLI ZARZADCZEJ:
Barttomiej Wiszniewski

tel. 91 44 03 309

e-mail: bwiszniewski@ums.gov.pl
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