Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa

w Opolu
45-835 Opole ul. Wroctawska 172

Ogtoszenie nr 162382 / 31.03.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: obstugi sekretariatu Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Opolu (w
Dziale Administracyjnym)

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@V @V
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Opole, ul.
Wroctawska 172 i
teren woj.
opolskiego

10 kwietnia

nabor w toku 2026 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmuje i rejestruje w systemie EZD korespondencje przychodzaca do WIORIN w Opolu, prowadzi rejestr
korespondencji wychodzacej,

e przygotowuje pisemne upowaznienia i petnomocnictwa z zakresu prowadzonych spraw,

e przeprowadza rozpoznania cenowe,

e obstuguje narady i spotkania organizowane przez Wojewddzkiego Inspektora i Zastepce Wojewddzkiego Inspektora,
e prowadzi sktad chronologiczny,

e prowadzi wskazane rejestry obowigzujgce w WIORIN w Opolu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

e Wiedza z zakresu znajomosci ustaw: o Pafnstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Prawo Zaméwieh
Publicznych, o stuzbie cywilnej




e Znajomos¢ przepiséw dot. instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
e Rzetelnos¢

e Odpornos¢ na stres i radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
o Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Komunikatywnos¢

¢ Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia

e Orientacja na klienta

e Nieposzlakowana opinia

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej; osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu administracji lub wyzsze kierunkowe (rolnicze, ogrodnicze lub pokrewne)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w jednostkach administracji publicznej lub praca na podobnym stanowisku
e Prawo jazdy kat. B

e Znajomos¢ przepisow Kodeksu cywilnego

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznos$ci od udokumentowanego
stazu pracy

e Nagrody jubileuszowe

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korygujgcych wzrok lub szkiet kontaktowych do pracy przy komputerze
o Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki

e Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

e Spokojna okolica z dogodng komunikacja publiczng

e Szkolenia i rozwoj osobisty, mozliwos¢ uczestnictwa w ciekawych projektach i zespotach

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegdblnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

e Umozliwiamy osobom ze szczegdélnymi potrzebami korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

e Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

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

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca w siedzibie WIORIN Opole, a rejon dziatania to teren wojewddztwa opolskiego,
o wystepuje wysitek fizyczny, w tym dZwiganie,

e praca w terenie,

e nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),

e krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

e zagrozenie naciskami grup przestepczych,

e zagrozenie korupcja,

e praca wykonywana cze$ciowo w biurze,

e praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej,
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
e praca z wykorzystaniem urzgdzen biurowych,

e praca na wysokosci do 3 metréw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.
Siedziba Inspektoratu obejmuje pietrowy budynek. Biuro usytuowane na pietrze. Poruszanie sie po budynku moze
stanowi¢ bariere dla 0séb majacych trudnosci z poruszaniem sie (brak windy). Budynek wyposazony w podjazd.

Dodatkowe informacje

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 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 dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza 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.
e W ofercie podaj dane kontaktowe - adres e-mail lub nr telefonu.

e Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dn. 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, informujemy o wprowadzonej
Procedurze Zgtoszeh Wewnetrznych i Podejmowania Dziatah Nastepczych w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony
Roslin i Nasiennictwa w Opolu, zamieszczonej na https://www.gov.pl/web/wiorin-opole/zgloszenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
| etap - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym
Il etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenia o spetnieniu pozostatych wymagan niezbednych

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniegj

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Oswiadczenia o spetnieniu pozostatych wymagan dodatkowych

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 10 kwietnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 162382" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu

Wroctawska 172

45-835 Opole

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 77/4744619 wewn. 37
lub mailowego na adres: kadry@opole.piorin.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.04.2026
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu




o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Twoich 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.

Twoje dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Twojej dobrowolnej zgody.

Posiadasz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

Twoje dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakoiczenia rekrutacji, w ktérej bierzesz udziat.

Twoje dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Posiadasz 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.

Twoje dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Oferty 0séb odrzuconych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty objecia stanowiska przez wybrana

kandydatke/wybranego kandydata. W terminie 14 dni od zakoficzenia naboru, na pisemny wniosek kandydatki/kandydata,
dokumenty moga zosta¢ zwrécone za osobistym pokwitowaniem odbioru.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

