Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 43233 z dnia 21 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 (&)
marca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: zarzadzania zasobami ludzkimi i kadr
Biuro Obstugi Urzedu Oddziat Kadr i Ptac

Opole 45-082 Opole
ul. Piastowska 14

WARUNKI PRACY

Kontakty kilka razy w tygodniu z klientami zewnetrznymi, bylymi pracownikami, kandydatami do pracy.
Kontakty kilka razy w roku z szefem Stuzby Cywilnej, Departamentem Stuzby Cywilnej - w celu realizacji
zadan, GUS, PFRON.

Kontakty kilka razy w roku z kierownikami stuzb zespolonych, inspekcji i strazy wojewddzkich .

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 szerokosci, winda, toalety, podnosnik dla oséb
niepeosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowanie i wdrazanie strategii oraz standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi

¢ Organizowanie i kontrolowanie proceséw wartosciowania stanowisk pracy oraz monitorowanie systemu
wartosciowania stanowisk pracy w Urzedzie

e Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw

¢ Organizowanie i kontrolowanie wdrazania i prawidlowos$ci opisywania stanowisk pracy oraz
wykorzystywanie opisow stanowisk pracy do tworzenia innych narzedzi zarzadzania zasobami ludzkimi w
celu zdiagnozowania i usprawnienia struktury organizacyjnej. Koordynowanie systemem ocen okresowych
pracownikow stuzby cywilnej, opracowanie procedur wdrazania systemu ocen okresowych oraz procedury
dokonywania ocen pracownikdéw Urzedu, nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wyboru kryteriéw
oceny oraz sporzadzania ocen, angazowanie kadry zarzadzajacej w proces dokonywania ocen, ocenianie
efektywnosci oraz wykorzystywania systemu ocen okresowych celem zdiagnozowania potencjatu
rozwojowego pracownikow

e Zarzadzanie rozwojem kompetencji w organizacji. Diagnozowanie i czuwanie nad rozwojem potencjatu
pracownikow. Nadzorowanie procesu projektowania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
oraz Sciezek awansu pracowniczego oraz nadzorowanie systemu zarzadzania kompetencjami w tym
administrowanie i zarzadzanie baza kompetencji i potencjatu pracownikéw Urzedu



¢ Organizowanie naboréw i czuwanie nad prawidlowym przebiegiem procesu rekrutacji oraz prowadzenie
spraw pracowniczych

¢ Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zatrudnienia, ruchu kadrowego, w tym deklaracji PFRON

e Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obstudze kadrowej lub na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem
spraw dotyczacych zarzadzania zasobami ludzkimi (HR , miekki”)

e Znajomo$c¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych, o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow prawa pracy oraz
przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

e Znajomosc¢: Zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. 2011 nr 5 poz. 61 z pdzn.
zm.) ; Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkow
i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz.U. 2015 poz. 1144) ; Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych urzednikdw stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej (Dz.U. 2016 poz. 470).

¢ Znajomos$c¢ zagadnien z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi. Obstuga pakietu MS Office.

* Dobra organizacja pracy wtasnej. Rzetelnos¢ i terminowo$¢. Samodzielno$é i inicjatywa. Kreatywnosc.
Wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne. Umiejetno$é rozwiazywania problemoéow. Umiejetnosé
wspolpracy. Odpornosc¢ na stres, asertywnos¢. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku: zarzadzanie zasobami ludzkimi, psychologia, socjologia, prawo,
administracja, ekonomia, zarzadzanie Studia podyplomowe o kierunku zarzadzanie zasobami ludzkimi

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

e Znajomos$¢ jednego z jezykow urzedowych UE

¢ Znajomos$¢ programéw kadrowo-placowych. Doswiadczenie w tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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



Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jednego z jezykéw urzedowych UE
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 06 marca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Opolski Urzad Wojewddzki

Sekretariat Dyrektora Generalnego, pok. 251

ul. Piastowska 14

45-082 Opole

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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: W sprawach zwiazanych 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.

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 udostepniane podmiotom 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, 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 réwna uwaga bez wzgledu na



ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje: (77) 4 524 665 .

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.



