Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa

w Opolu
45-835 Opole ul. Wroctawska 172
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gtoszenie nr 117351/ 11.03.2023

Inspektor

Do spraw: administracyjnych w Dziale Administracyjnym

#administracja publiczna #finanse publiczne #praca #zamdwienia publiczne

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Opole
ul. Wroctawska 172

Czym bedziesz sie zajmowac

PANLET]

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:

Zaopatruje Wojewddzki Inspektorat w niezbedne srodki do dziatalnosci i rozdziela je pomiedzy komérki organizacyjne
Opracowuje projekty uméw z wykonawcami i dostawcami

Dokonuje kontroli i analizy kosztéw administracyjnych

Prowadzi biezagcy monitoring licznikéw elektrycznych i gazowych

Prowadzi sprawy zwigzane ze Srodkami transportu bedacymi wtasnoscia Wojewddzkiego Inspektoratu

Przygotowuje pisma zwigzane z tematyka Dziatu Administracyjnego

Sprawdza i opisuje faktury oraz inne dokumenty ksiegowe pod katem merytorycznym

Prowadzi sprawy Wojewddzkiego Inspektoratu w odniesieniu do zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

Obstuguje narady i konferencje organizowane przez Wojewddzki Inspektorat.
Sporzadza sprawozdania i informacje z zakresu spraw prowadzonych przez Dziat Administracyjny
Przygotowuje i archiwizuje dokumenty Dziatu Administracyjnego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych
e Znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa
e Znajomos¢ przepisOw ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ przepisow KPA

o Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw

e Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

e Odpornos¢ na stres

e Komunikatywnos¢

e Prawo jazdy kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze preferowane: administracja lub pokrewne

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w jednostkach administracji publicznej
o Doswiadczenie w pracy w dziale administracyjnym lub organizacyjnym: 1 rok

e Dyspozycyjnosc

e Terminowos¢

e Rzetelnos¢

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

nagrody jubileuszowe,

dodatkowe wynagrodzenie roczne,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
mozliwo$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki,

mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

spokojna okolica,

stabilne zatrudnienie w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia tradycja,




zatrudnienie w korpusie stuzby cywilnej na podstawie umowy o prace bez okresu prébnego), pierwsza umowa - zawarta
na okres 12 miesiecy,

szkolenia i rozwéj osobisty, mozliwos$¢ uczestnictwa w ciekawych projektach i zespotach.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z whasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze Pani/Pan je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wkasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig moze Pani/Pan skorzysta¢ z pierwszefstwa
w zatrudnieniu - nalezy ztozy¢ wéwczas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

Praca w siedzibie Inspektoratu oraz na terenie wojewddztwa opolskiego, Prowadzenie samochodu stuzbowego kat. B.
Praca wykonywana w biurze oraz w terenie. Kontakt z dokumentami, DZwiganie (przemieszczanie towaréw zgodnie z
norma). Praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca z
wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Gotowos$¢ do wyjazdéw stuzbowych. Wspétpraca z klientem
zewnetrznym. Stres zwigzany z obstuga klienta. Zagrozenie korupcja. Praca na wysokosci do 3 metréw.

Siedziba Inspektoratu obejmuje pietrowy budynek. Biuro usytuowane na | pietrze. Poruszanie sie po budynku moze
stanowi¢ bariere dla 0séb majacych trudnosci z poruszaniem sie po schodach (brak windy). Budynek wyposazony w
podjazd.

Przemieszczanie sie w terenie osobowym samochodem stuzbowym.

Dodatkowe informacje




Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktoérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, nr telefonu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr
tel.77/4744619 wew. 37.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. b

e o$wiadczenie o spetnieniu pozostatych wymagan niezbednych,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenia o spetnieniu pozostatych wymagan dodatkowych

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 21 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 117351" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa

ul. Wroctawska 172

45-835 Opole

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.03.2023




e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Opolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa, z siedzibg
w Opolu, przy ul. Wroctawskiej 172, 45-835 Opole. Kontakt do Inspektora Ochrona Danych: in-opole@piorn.gov.pl Podstawa
prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody. Posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bierze udziat.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pahstwa trzeciego. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora
dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Pani/Pana dane
nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Oferty oséb odrzuconych zostanag komisyjnie
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty objecia stanowiska przez wybranego kandydata/kandydatke. W terminie 14 dni od
zakonczenia naboru, na pisemny wniosek kandydata, dokumenty mogg zosta¢ zwrdcone za osobistym pokwitowaniem
odbioru.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

