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Denna dag, 2018-05-31, har följande arbetsbeskrivning upprättats för Frida Fridolfsson i sitt arbete hos MeraDoku AB.
Din organisatoriska placering
Dataskyddsombud under Verkställande direktören
Din närmaste chef
Du rapporterar till närmaste chef som för närvarande är Martina Martinsson.
Utgångspunkt för ditt arbete
Som dataskyddsombud har du det övergripande ansvaret för att underrätta och råda den personuppgiftsansvarige om dennes förpliktelse enligt Dataskyddsförordningen (kallad GDPR). Utgångspunkten i ditt arbete ska vara att verka för att utgöra en länk mellan ledningen, de registrerade och Datainspektionen. Som en del i ditt arbete ingår att vara med och verka för en positiv arbetsmiljö som präglas av ömsesidig respekt mellan kollegor.
Dina ansvarsområden
Som dataskyddsombud är det ditt ansvar att leda, planera, säkerställa och utveckla företagets IT-stöd och rutiner för efterlevnad av Dataskyddsförordningen.
Du är också kravställare mot systemleverantörer avseende konceptet ”Privacy by design” dvs delta i utvecklingen av system och procedurer för att säkerställa att krav på dataskydd uppfylls ex. att de system som används stödjer de registrerades rättigheter.
Dina arbetsuppgifter
Som Dataskyddsombud har du en bred tjänst med varierande arbetsuppgifter. I enlighet med dataskyddsförordningen ska du:
1. Informera och ge råd till den personuppgiftsansvarige och de anställda som behandlar personuppgifter om vilka skyldigheter de har enligt dataskyddsförordningen och andra dataskyddsbestämmelser.

1. Övervaka dataskyddsförordningens efterlevnad och andra dataskyddsbestämmelser. Du ska också övervaka den personuppgiftsansvariges strategi för skydd av personuppgifter, inbegripet ansvarstilldelning, information till och utbildning av personal som deltar i behandling och tillhörande granskning. Som dataskyddsombud bör du bistå den personuppgiftsansvarige för att övervaka den interna efterlevnaden av förordningen.

Som en del av dessa uppgifter för att övervaka efterlevnaden får du som dataskyddsombud samla in information för att identifiera behandlingar, analysera och kontrollera efterlevnaden av behandlingar och informera, ge råd och utfärda rekommendationer till den personuppgiftsansvarige.

2. På begäran ge råd om konsekvensbedömning avseende dataskydd och övervaka genomförandet av en konsekvensbedömning.

3. Samarbeta med tillsynsmyndigheten (Datainspektionen). Det innefattar även att vara kontaktperson för tillsynsmyndigheten i frågor som rör behandling, inbegripet förhandssamråd, och vid behov samråda i alla andra frågor.

4. Ta vederbörlig hänsyn till de risker som är förknippade med personuppgiftsbehandling vid utförandet av dina uppgifter. Detta ska ske med beaktande av behandlingens art, omfattning, sammanhang och syften.
Utöver detta ligger även på ditt bord som dataskyddsombud att:
· Allmän riskbedömning avseende företagets IT säkerhet och dataskydd
· Säkerställa incidenthanteringen med avseende på behandling och rapportering vid dataintrång och felaktig hantering av personuppgifter
· Delta i beredning och beslut kring strategiska informationssäkerhetsfrågor
· Utvärdera externa personuppgiftsbiträden och säkerställa avtalshanteringen avseende personuppgiftsbiträden
· Upprätta årliga säkerhetsgranskningar där dokumentation genomgås och uppdateras i enlighet med verksamhetens processer och rådande lagstiftning
Dina befogenheter
Till rollen hör en attesträtt på 10 000 kronor enligt ekonomisk delegering som dokumenteras på separat blankett innehållande beloppsgräns och med underskrifter av delegerande och mottagare av delegeringen.
Övriga arbetsuppgifter
Förutom ovan nämnda arbetsuppgifter ska du i övrigt vara din chef behjälplig, det kan gälla många olika saker som behöver utföras. Om du upplever att för mycket av din arbetsdag går åt till saker som ligger för långt ifrån det som uttryckts i gällande arbetsbeskrivning, ta då upp det med din chef. Tala också alltid om för din chef när en målkonflikt verkar stå för dörren, d.v.s. när du ombeds göra någonting som du känner skulle medföra negativa konsekvenser för en annan uppgift som du tilldelats.
Redovisa din arbetstid
Före hemgång varje dag skall du redovisa din arbetstid i för tillfället gällande tidsredovisningsprogram. Tidsredovisningen ligger till grund för arbetsprocessutveckling och din egen lön. De gånger då du är ute från kontoret i slutet av dagen så för du istället in tiden nästföljande arbetsdag då du är på kontoret.
Kom ihåg att du har tystnadsplikt
Vi får känslig information från företagets kunder som inte får föras vidare utanför företaget. Ofta får vi också information från andra företagskontakter som bör behandlas på samma sätt.
Din arbetsbeskrivning är under ständig förändring
Företagets verksamhet samt du själv förändras ständigt och under din tid i företaget så kommer ditt arbetsinnehåll med största sannolikhet att löpande förändras. Innehållet kommer därmed bli ett annat än vad som tagits upp i denna arbetsbeskrivning, som en följd av att din ledning upptäcker andra områden där du gör ännu större nytta.
3(3)
Copyright DokuMera
DM 4754 V 1.12
