Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 27849 z dnia 25 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: organizacyjnych
w Wydziale Prawnym i Nadzoru - Oddzial Organizacji ,Kontroli i Skarg.

Opole

ul. Piastowska 14
45-082 Opole

WARUNKI PRACY

Kontakty zewnetrzne z dyrektorami i pracownikami wydziatéw innych urzedéw na polecenie dyrektora
Wydziatu Prawnego i Nadzoru oraz osobami spoza administracji - klienci zewnetrzni - w celu potaczenia z
odpowiednim pracownikiem.

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy.

Warunki architektoniczne budynku Urzedu: drzwi odpowiedniej szerokos$ci, winda, toalety, podnosnik dla oséb
niepeosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Podejmowanie dziatan w celu zapewnia wlasciwego obiegu dokumentéw w Wydziale poprzez: wykonywanie
pierwszej dekretacji zgodnie z upowaznieniem dyrektora Wydziatu, oddzielanie i przekazywanie na sktad
chronologiczny dokumentéw wplywajacych w sprawach elektronicznych, wydruk i przekazywanie do
podpisu dyrektora papierowych egzemplarzy pism w teczkach elektronicznych wychodzacych na zewnatrz
w postaci papierowej, wysytanie korespondencji ze skrzynki wydzialowej oraz przez ePUAP.

Odbieranie, ewidencjonowanie i przekazywanie wlasciwym komérkom i pracownikom korespondencje
wplywajaca do Wydziatu, przy pomocy elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja EZD .
Zgtaszanie pracownikéw na szkolenia wewnetrzne, wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja
wyjazdow stuzbowych dyrektora i pracownikow wydzialu (przygotowanie wnioskéw na szkolenia,
wprowadzanie delegacji do Rejestru delegacji, rezerwowanie samochodéw w aplikacji samochodowej).
Podejmowanie dziatan w celu wsparcia biezacej pracy dyrektora i pracownikéw wydziatu (np. prowadzenie
i aktualizowanie elektronicznego kalendarza Dyrektora, zamieszczanie planu pracy wydziatu w Intranecie,
prowadzenie terminarzu spraw sadowych, redagowanie krétkich pism na polecenie dyrektora, kierownika,
zapewnienie zaopatrzenia wydziatu w materiaty biurowe).

Przyjmowanie klientow Wydziatu (osobiscie, telefonicznie itp.).

Sporzadzanie wykazow prywatnych rozmoéw telefonicznych pracownikéw Wydziatu wykonywanych ze



stuzbowych aparatow telefonicznych .
Prowadzenie ewidencji korespondencji niejawne;j .
Odpowiadzialno$¢ za gospodarke sprzetem znajdujacym sie na stanie wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Uprawnienia dostepu do informacji niejawnej o klauzuli zastrzezone lub zgoda na poddanie sie procedurze
sprawdzajacej.

Znajomosc¢: Ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie,
Kodeksu postepowania administracyjnego.

Obstuga komputera, skanera, ksera, faksu poczty elektronicznej. Spostrzegawczos¢, doktadnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce przeszkolenia w pracy biurowej.
Przeszkolenie z aplikacji EZD.
Bardzo dobra obstuga komputera.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 czerwca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Sekretariat Dyrektora Generalnego, pok. 251

ul. Piastowska 14

45-082 Opole

z dopiskiem , oferta pracy - nr ogtoszenia...."



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Lista kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostanie
opublikowana na stronie www.bip.opole.uw.gov.pl w zaktadce: oferty pracy - ogtoszenia o naborze oraz na
tablicy ogtoszefh w gmachu OUW ( II pietro ).

Urzad jest przyjazny dla oséb niepelnosprawnych.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.
Niewykorzystane oferty zostana zniszczone komisyjnie po uptywie minimum 3 miesiecy od zakonczenia
naboru.

Administratorem podanych przez Pania/Pana danych osobowych jest Wojewoda Opolski, ktérego siedziba jest
Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu, ul. Piastowska 14, 45-082 Opole.

Kontakt do Inspektora Ochrona Danych - iod@.opole.uw.gov.pl

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
wplywu na zgodno$¢ 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
ktorej Pani/Pan bierze udzial.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji.

Dodatkowe informacje: (77) 4 524 432 lub 218.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



