Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 43275 z dnia 21 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 (&)
marca
2019

Opolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

referent prawno-administracyjny

w Dziale Administracyjnym

Opole

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Opolu
45-853 Opole, ul. Wroctawska 172

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Inspektoratu oraz na terenie wojewddztwa opolskiego, prowadzenie samochodu stuzbowego
kat. B. Praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Wspétpraca z klientem zewnetrznym, Stres
zwiazany z obstuga klienta. Zagrozenie korupcja. Gotowos¢ do krajowych wyjazdéw. Praca na wysokos$ci do 3

m.

Siedziba Inspektoratu obejmuje pietrowy budynek. Poruszanie sie po budynku moze stanowi¢ bariere dla oséb
majacych trudnosci z poruszaniem sie po schodach (brak windy). Budynek wyposazony w podjazd. Dziat
Administracyjny znajduje sie na pierwszym pietrze.

Poruszanie sie po terenie wojewddztwa opolskiego - samochodem stuzbowym.

ZAKRES ZADAN

Opracowywanie opinii, udzielanie informacji i wyjasnien z obowiazujacych przepiséw prawa w celu
prawidlowego funkcjonowania WIORiIN Opole.

Sporzadzanie standardowych pism dla Wojewddzkiego Inspektora.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji administracyjnych, zaswiadczen.

Nadzor nad poprawnoscia zapiséw w nowych oraz obowiazujacych aktach prawa wewnetrznego,
stosowanych w WIORIN Opole.

Wspomaganie pracownikéw innych komoérek organizacyjnych w redagowaniu istotnych dokumentéw
wywotujacych skutki prawno-finansowe.

Monitoring zmian w przepisach prawnych i biezace informowanie o tym pracownikéw WIORiN Opole.
Popularyzacja prawa wsrdd personelu WIORIN Opole.

Prowadzenie szkolen z obowiazujacych przepiséw prawa w celu podnoszenia kwalifikacji pracownikow
WIORIN Opole.

Pomoc w opracowywaniu testow sprawdzajacych wiedze wykorzystywanych w procesie naboru na wolne
stanowiska pracy.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

Kompleksowa znajomos¢ przepisow prawa stosowanych w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i
Nasiennictwa (m.in. Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, przepiséw ustawy o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu
pracy, ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, Kodeksu wykroczen, Kodeksu postepowania w
sprawach o wykroczenia, Kodeksu karnego (czes¢ ogoélna), Kodeksu postepowania karnego, Kodeksu
cywilnego, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub
macierzynstwa, ustawy Prawo budowlane, ustawy Prawo ochrony srodowiska, przepiséw z zakresu
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitych rzeczowych wykazéw akt, przepiséw z zakresu ochrony roslin,
nasiennictwa oraz srodkéw ochrony roslin),

Umiejetno$¢ czytania i analizy przepisoéw prawnych,

Umiejetno$¢ pisania opinii i redagowania pism urzedowych,

Prawo jazdy kategorii B

Umiejetnos¢ obstugi komputera

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos$¢ samodzielnego rozwiazywania problemow

Umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

Odpornos¢ na stres,

Komunikatywnos¢,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
dyspozycyjnosé,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia prawa jazdy kategirii B

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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 zlozy¢ do: 04 marca 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa
ul. Wroctawska 172
45-835 Opole
Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko Referenta
prawno-administracyjnego w Dziale Administracyjnym”.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem Pani/Pana 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.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody.

Posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, w ktore;
Pani/Pan bierze udziat.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Posiada Pani/Pan 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.

Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, nr telefonu.

Oferty otrzymane po terminie oraz niezawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw i oswiadczen nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefoniczne lub w e-mailem.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

Oferty 0sob odrzuconych zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty objecia stanowiska
przez wybranego kandydata/kandydatke. W terminie 14 dni od zakonczenia naboru, na pisemny wniosek
kandydata, dokumenty moga zosta¢ zwrdcone za osobistym pokwitowaniem odbioru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.77/4744619 wew. 37.



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 inna ceche prawnie chroniona

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.



