Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu
45-082 Opole ul. Piastowska 14
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gtoszenie nr 121158 / 25.05.2023

Inspektor

Do spraw: administrowania nieruchomosciami w Biurze Obstugi Urzedu / Oddziat Inwestycji i Administracji
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Czym bedziesz sie zajmowac

5 czerwca

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:

Gospodarowanie nieruchomosciami w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych z : przejmowaniem i zbywaniem
obiektdw na potrzeby Urzedu; udostepnianiem i oddawaniem w najem lub dzierzawe wiasnych obiektéw i lokali innym
jednostkom i osobom; najmowaniem lokali na potrzeby wtasne Urzedu

Administrowanie budynkami i lokalami Urzedu, a w szczeg6lnosci: prowadzenie szczegdtowej ewidencji nieruchomosci,
lokali i pomieszczen Urzedu oraz lokali i pomieszczenh przekazanych w uzytkowanie jednostkom zewnetrznym w
obiektach OUW; sporzadzanie projektéw umdéw najmu, dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci Urzedu lub nieruchomosci
uzytkowanych przez Urzad, prowadzenie ich ewidencji oraz kontrola ich realizacji, w tym rejestrowanie uméw w
Centralnym Rejestrze umdw; analiza kosztéw utrzymania poszczegdlnych nieruchomosci Urzedu

Wspotpraca z Centrum Obstugi Administracji Rzadowej w zakresie postepowan centralnych i wspdélnych, w tym realizacja
umoéw wykonawczych

Wspétudziat w zakresie rozliczen finansowych z tytutu kosztéw eksploatacyjnych przypadajacych na Urzad i na
poszczegdlnych uzytkownikéw obiektdw podlegajacych pod Urzad i ich analiza oraz wnioskowanie do Oddziatu
ksiegowosci o naliczanie obcigzen wynikajgcych z zawartych uméw, uczestniczenie w planowaniu wydatkéw Urzedu w
zakresie ponoszonych opfat wynikajacych z zawartych umoéw

Prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wysokosci oraz regulowaniem naleznosci z tytutu podatkéw od
nieruchomosci za obiekty uzytkowane przez Urzad oraz z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi

Sprawozdawczos¢ statystyczna do GUS w zakresie realizowanych obowigzkéw

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie ogdlnoksztatcace, ekonomiczne, administracyjne lub techniczne

e Znajomos$¢ przepis6w: ustawy o gospodarce nieruchomosciami; ustawy o wojewodzie i administracji rzgdowej w
wojewoddztwie; Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej.

o Umiejetnos¢ biegtej obstugi pakietu Office.
e Umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Samodzielnos¢ i kreatywnosc.

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 ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy w administracji publicznej

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

e Dodatek za wystuge lat,

e Nagrody Jubileuszowe,

e Przedswigteczna pomoc finansowa,

e Mozliwos¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i korzystania z nieoprocentowanych pozyczek,
e Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca w siedzibie Urzedu,
e Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy,
e Warunki architektoniczne budynku Urzedu: praca na Il pietrze budynku, drzwi odpowiedniej szerokosci, winda, toalety i




podnosnik dostosowane dla 0sdb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o 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).

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

e Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzagdzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj 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.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 5 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 121158" na adres: Opolski Urzad
Wojewoddzki Sekretariat Dyrektora Generalnego pok. 251
Piastowska 14 45-082 Opole z dopiskiem "oferta pracy na stanowisko... - nr ogtoszenia ...."

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 77 4524327

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.06.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: administratorem Panstwa danych jest Wojewoda Opolski, ktérego siedzibg jest
Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu, ul. Piastowska 14, 45-082 Opole, tel. 74524125, email: bok@opole.uw.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosze kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail iod@opole.uw.gov.pl lub listownie na adres: Opolski Urzad
Wojewddzki w Opolu, ul. Piastowska 14, 45-082 Opole.
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa. Dane nie beda udostepniane podmiotom trzecim.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




