Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu

Ogtoszenie 0 naborze nr 36280 z dnia 18 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
pazdziernika
2018

Opolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
Dziat Administracyjny

Opole Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Opolu
45-853 Opole, ul. Wroctawska 172

WARUNKI PRACY
Praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie. Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Wspotpraca z klientem
zewnetrznym, Zagrozenie korupcja. Praca w terenie. Gotowos¢ do krajowych wyjazdéw. Dzwiganie
(przemieszczanie towaréw zgodnie z norma). Praca na wysokosci do 3 m. Prowadzenie samochodu stuzbowego
kat. B.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie gospodarki samochodowej Wojewddzkiego Inspektoratu.

¢ Kontrolowanie rzetelnosci zapiséw na kartach drogowych pojazdéw stuzbowych oraz sprawdzanie ich pod
wzgledem merytorycznym.

e Prawidlowe zabezpieczenie obiektéw i majatku Wojewddzkiego Inspektoratu przed kradzieza, pozarem i
innymi kleskami oraz zapewnienie wtasciwej eksploatacji maszyn, urzadzen i sSrodkdw transportu.

e Zaopatrywanie Inspektoratu w niezbedne $rodki do dziatalno$ci i ich rozdzial pomiedzy komorki
organizacyjne.

¢ Prowadzenie biezacego monitoringu licznikdéw elektrycznych i gazowych.

¢ Sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji z zakresu spraw prowadzonych przez Dzial Administracyjny.

e Prowadzenie gospodarki budowlanej Wojewddzkiego Inspektoratu.

¢ Gospodarka srodkami trwatymi i nietrwalymi, oznakowanie i zabezpieczenie oraz ich likwidacja w Dziatach
i Oddziatach, w tym prowadzenie petnej dokumentacji z przebiegu zadania

e Prowadzenie spraw zwigzanych z potaczeniami telefonicznymi oraz ich rozliczeniami.

¢ Kontrola i analiza kosztéw administracyjnych.

e Przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw Dziatu Administracyjnego.

e Prowadzenie spraw dotyczacych kontroli wewnetrznej Wojewddzkiego Inspektoratu (opracowywanie zasad
wewnetrznej kontroli, zbieranie harmonograméow wewnetrznej kontroli).

e Nadzér nad przestrzeganiem warunkéw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz warunkow
przeciwpozarowych w Inspektoracie.



Przygotowywanie i sporzadzanie zarzadzen Wojewo6dzkiego Inspektora.
Prowadzenie ksiazki kontroli Wojewddzkiego Inspektoratu.

Obstuga szkolen i narad.

Prowadzenie samochodu stuzbowego i dokumentacji z tym zwiazane;j.
Zastepstwo pod nieobecno$¢ pracownika sekretariatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy Prawo budowlane pod katem administrowania budynkami,
znajomos$¢ przepisow KPA,

znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej,

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania problemow,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

prawo jazdy kat. B,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z peli praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z prowadzeniem spraw administracyjnych,
odpornos¢ na stres,

terminowos¢,

rzetelnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopia prawa jazdy kat. B

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 zlozy¢ do: 29 pazdziernika 2018 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa
ul. Wroctawska 172
45-835 Opole
Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko Inspektor w
Dziale Administracyjnym”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Opolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
z siedziba 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 wplywu na zgodnosc
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 udzial. Pani/Pana
dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego. Posiada Pani/Pan prawo zadania 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 podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Oferty oséb odrzuconych zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty objecia stanowiska przez
wybranego kandydata/kandydatke. W terminie 14 dni od zakonczenia naboru, na pisemny wniosek kandydata,
dokumenty moga zostac¢ zwrdcone za osobistym pokwitowaniem odbioru.

INNE INFORMAC]E:

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

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, nr telefonu.

Oferty otrzymane po terminie oraz niezawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw i oswiadczen nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do nastepnego etapu zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefoniczne lub w e-mailem.

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

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.77/4744619 wew. 37.

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



