Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 40980 z dnia 15 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 &
stycznia
2019

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
wewnetrznych ( pracownikow urzedu ).

Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy.

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

ZAKRES ZADAN

prowadzenie sekretariatu Wydzialu Prawnego i Nadzoru i zwiazane z tym prace (m.in. przyjmowanie
interesantow; odbieranie telefondw; obstuga faxu; poczty elektronicznej i kserokopiarki itd.);
podejmowanie dziatan w celu zapewnia wtasciwego obiegu dokumentéw w Wydziale Prawnym i Nadzoru
poprzez: wykonywanie pierwszej dekretacji zgodnie z upowaznieniem Dyrektora Wydziatu; oddzielanie i
przekazywanie na skltad 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 wydziatowej oraz
przez Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Pracownik obstuguje program
Elektronicznego nadzoru nad aktami prawnymi /eNadzor/;

odbieranie, ewidencjonowanie i przekazywanie wlasciwym komoérkom i pracownikom korespondencje
wplywajaca do Wydziatu, przy pomocy Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD);

zglaszanie pracownikdw na szkolenia wewnetrzne, wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja wyjazdoéw
stuzbowych dyrektora i pracownikéw wydziatu (przygotowanie wnioskéw na szkolenia, wprowadzanie
delegacji do Rejestru podrozy stuzbowych krajowych w EZD, rezerwowanie samochoddw w aplikacji
samochodowej);

podejmowanie dziatan w celu wsparcia biezacej pracy dyrektora i pracownikéw wydziatu (np. prowadzenie



i aktualizacja elektronicznego kalendarza Dyrektora, zamieszczanie planu pracy wydziatu w Intranecie,
prowadzenie rejestru rozpraw sadowych i rejestru spraw sadowych; redagowanie kroétkich pism na
polecenie dyrektora i kierownika, zapewnianie zaopatrzenia wydziatu w materialy biurowe);

sporzadzanie wykazu prywatnych rozméw telefonicznych pracownikéw Wydziatu wykonywanych ze
stuzbowych aparatow telefonicznych;

prowadzenie ewidencji korespondencji niejawnej wydziatu;

odpowiedzialnos¢ za gospodarke sprzetem znajdujacym sie na stanie wydzialu. Prowadzenie spisu (ksiegi)
inwentarzowej, dotyczacej wyposazenia Wydziatu Prawnego i Nadzoru. Zlecanie naprawy sprzetu i
urzadzen w Wydziale wlasciwym komoérkom Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

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

Znajomos¢: 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 petni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dostep do informacji niejawnej o klauzuli zastrzezone lub zgoda na
poddanie sie procedurze sprawdzajacej

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 niepetnosprawnos¢ - 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: 25 stycznia 2019 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...."

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem podanych przez Pania/Pana danych osobowych
jest Wojewoda Opolski, ktorego siedziba jest Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu, ul. Piastowska 14,
45-082 Opole, tel. 77 4 524 125, email: bok@opole.uw.gov.pl.
Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt do Inspektora Ochrona 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 Wojewo6dzki w Opolu, ul. Piastowska 14, 45-082
Opole.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na
podstawie przepiséw prawa. Dane nie beda udostepnianepodmiotom trzecim.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze

prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy

administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" 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. c RODO
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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%.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostana powiadomieni
telefonicznie lub mailowo.

Urzad jest przyjazny dla oséb niepelnosprawnych.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje: (77) 4 524 218.



LEGENDA

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



