Urzad Statystyczny w Opolu
45-064 Opole ul. Kottataja 5B

Ogtoszenie nr 120541/ 10.05.2023

Kierownik Wydziatu

Do spraw: obstugi administracyjnej w Wydziale Administracyjnym

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Opole

e LA ul. Kottataja 5B

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kieruje i kontroluje pracami wydziatu w celu zapewnienia wysokiej jakosci i terminowosci zadan

Nadzoruje prace zwigzane z przeprowadzaniem zaméwien publicznych w celu zapewnienia ich przebiegu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

Nadzoruje prace zwigzane z utrzymaniem infrastruktury techniczno-sprzetowej w celu zapewnienia wtasciwego
funkcjonowania urzedu

Sporzadza i nadzoruje realizacje planu rzeczowo-finansowego w zakresie inwestycji i robét budowlanych oraz zakupdéw
towardw i ustug w celu prawidtowej realizacji budzetu

Nadzoruje prowadzenie gospodarki powierzchnia lokalowa urzedu w celu prawidtowego jej zagospodarowania

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat w obszarze obstugi administracyjnej lub co najmniej 1 rok w kierowaniu
zespotem

Znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

Znajomos$¢ ustawy o statystyce publicznej

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych

Umiejetnos¢ negocjacji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Umiejetnosci organizacyjne i koordynacyjne

Odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢ w realizacji powierzonych zadanh

Umiejetnos¢ szybkiego reagowania, analitycznego myslenia, formutowania wnioskéw oraz argumentowania
e Kreatywnos¢ i odpornos¢ na stres

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie oraz opieki zdrowotnej

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Praca wymagajgca uzytkowania
sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka). Oswietlenie w pomieszczeniu sztuczne i naturalne.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne otrzymane po terminie (liczy sie data wptywu do urzedu) lub w innej formie niz wskazana w
ogtoszeniu, nie bedg rozpatrywane.

Oswiadczenia, list motywacyjny musza by¢ opatrzone aktualng datg oraz wlasnorecznym podpisem
kandydata/kandydatki.

Prosimy o korzystanie z wzoréw oswiadczen i druku zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru
(informacja RODO) dostepnych pod niniejszym ogtoszeniem lub na stronie BIP Urzedu.




Telefonicznie lub droga elektroniczng powiadamiani beda tylko zakwalifikowani kandydaci/kandydatki.

Zastrzegamy prawo do anulowania ogtoszenia o naborze bez podania przyczyny.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu wziecia udziatu w naborze (wg zatagczonego wzoru)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 22 maja 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 120541" na adres: Urzad Statystyczny w
Opolu,

ul. ks. Hugona Kottataja 5B

45-064 Opole

Przyjmujemy aplikacje ztozone wytacznie osobiscie w siedzibie urzedu jak wyzej.
Sekretariat czynny od 7:00 do 15:00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 502 143 434

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.05.2023
e 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

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdinego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO) z dnia
27 kwietnia 2016 r. informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w Opolu,
siedziba Urzedu: ul. Kottataja 5B, 45-064 Opole;

2) administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane w celu niezbednym do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy.
Dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 22 1§ 1
i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 510) w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233 z pdzn zm.);

3) dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw prawa, a takze na rzecz
podmiotéw, z ktérymi administrator zawart umowe powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz
administratora (np. kancelarig prawng, dostawca oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorcg $wiadczacym
ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);




4) administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do pahstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

5) maja Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora;

6) w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych moga sie Painstwo kontaktowac
z wyznaczonym przez administratora Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, za posrednictwem poczty elektronicznej:
I0D_USOPL@stat.gov.pl.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1) Panhstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie dtuzej jednak niz 3 m-ce od daty rozstrzygniecia naboru;

2) przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa UODO);

3) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko
pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

4) administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane osobowe

Wzory oswiadczen

e oSwiadczenia (szt. 3) w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

¢ Informacja RODO 2023 dla 0séb uczestniczacych w naborze na wolne stanowisko



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-szt-3-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(1920).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/informacja-rodo2023-dla-osob-uczestniczcych-w-naborze-na-wolne-stanowisko(1920).pdf

