Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Opolu
45-035 Opole ul. Nysy tuzyckiej 42

Ogtoszenie nr 72435/ 19.12.2020
Referent

Do spraw: kadr w Wydziale Administracyjno - Technicznym, Organizacji, Kadr i Szkolenia oraz Zamdéwien
Publicznych

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

29 grudnia

2020 r.

koniec naboru oRcls
ul. Nysy tuzyckiej 42

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sprawy kadrowe wynikajgce ze stosunku pracy, a w szczegélnosci: akta osobowe pracownikéw oraz
przygotowuje dokumenty, zwigzane z zatrudnianiem i odejsciem z pracy w celu dokumentowania przebiegu zatrudnienia
pracownikéw.

e Sporzadza okresowg obowigzujgca sprawozdawczosé w celu wypetniania obowigzujacych przepiséw.

e Prowadzi nabory na wolne stanowiska pracy. Dokumentuje ich przebieg oraz wspétpracuje z komérkami organizacyjnymi
WIOS w zakresie niezbednym dla realizacji opracowywania dokumentacji naboru w celu weryfikacji kompetencji
kandydatéw do zatrudnienia oraz obsadzenia wolnych stanowisk pracy.

e Prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw WIOS w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia i innych $wiadczen
zwigzanych z praca.

e Przygotowuje wnioski emerytalno-rentowe oraz prowadzi sprawy z zakresu ubezpieczen spotecznych w celu przekazania
ich do ZUS.

e Monitoruje proces przeprowadzania ocen okresowych cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w celu zapewnienia zgodnosci z
obowigzujgcym przepisami.

e Przygotowuje wykazy do wyptat nagrdd z zaktadowego funduszu oraz nagréd jubileuszowych, sporzadza pisma w
sprawach regulacji ptac oraz podwyzek wynagrodzeh w celu przekazania Wydziatowi Budzetu i Finanséw informacji na
temat wysokosci naleznych swiadczen.

e Przygotowuje niezbedne dane do dziatania komisji d/s Swiadczen socjalnych w celu ustalenia uprawnien do korzystania z
ZFSS.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr

e znajomos¢ ustawy Kodeks pracy

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos$¢ ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska w zakresie pracownikéw 10$

e Komunikatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
e Przeszkolenie z zakresu spraw kadrowych

Co oferujemy

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

Dostepnosc¢

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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 dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
1. Praca w siedzibie Urzedu.

2. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

3. Zagrozenie korupcja.

4. Stres zwigzany z obstugg klientéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Narzedzia pracy: zestaw komputerowy i inne urzadzenia biurowe

Bariery architektoniczne: koniecznos$¢ poruszania sie po schodach, brak wind, brak drzwi o odpowiedniej szerokosci, brak
odpowiednio dostosowanych toalet.




Dodatkowe informacje

e Wymagane dokumenty nalezy sktada¢/przesyta¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy i adresata z
dopiskiem : "Nabér -nr ........... "

o Wszystkie oéwiadczenia muszg by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem. WIO$ w Opolu nie ponosi
odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen ukazujgcych sie na innych stronach internetowych oraz publikowanych w prasie,
oprécz https://nabory.kprm.gov.pl i https://wiosopole.bip.gov.pl/

e Wz6r wymaganych o$wiadczeh zamieszczony jest na stronie BIP WIOS
https://wiosopole.bip.gov.pl/praca/procedura-naboru.html

e Osoby spetniajgce wymagania zawarte w ogtoszeniu zostang zaproszone na postepowanie rekrutacyjne.
e Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel.: 77 402-11-51 lub 77 453-99-06, 77 453-00-69

¢ Ponadto informujemy, ze mozliwe jest réwniez przestanie ofert pracy poprzez platforme ePUAP, na adres skrytki
ePUAP Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Opolu: /4dweg163m4/skrytka za pomoca pisma ogélnego
do podmiotu publicznego z tytutem "Nabér nr ........... " zatgczajac zdjecia lub skany niezbednych dokumentéw oraz
wtasnorecznie podpisanych oswiadczen. Wszystkie dokumenty elektroniczne muszg by¢ podpisane podpisem
kwalifikowanym lub profilem zaufanym ePUAP.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie przeszkolenia z zakresu spraw kadrowych

Aplikuj do: 29 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72435" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Nysy tuzyckiej 42

45-035 Opole

lub przez platforme ePUAP na adres skrytki ePuap Wojewdédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Opolu:
/Adweg163md/skrytka z dopiskiem ,,Nabér - nr ............ ” - decyduje data UPP.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 77 402-11-51

77 453-99-06

77 453-00-69

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://wiosopole.bip.gov.pl/praca/procedura-naboru.htmi

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.12.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



https://nabory.kprm.gov.pl
https://wiosopole.bip.gov.pl/
https://wiosopole.bip.gov.pl/praca/procedura-naboru.html

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

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




