Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 32245 z dnia 17 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
sierpnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: Obstugi Sekretariatu
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Opole

ul. Piastowska 14
45-082 Opole

WARUNKI PRACY

Kontakty zewnetrzne z klientami Wydziatu oraz z Policja, Straza Graniczna, Jednostkami Samorzadu
Terytorialnego, Stowarzyszeniami, itp.

Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy.

Warunki architektoniczne budynku Urzedu: drzwi odpowiedniej szerokos$ci, winda, toalety, podnosnik dla oséb
niepetosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Obstuga Kancelaryjna Wydziatu - Przyjmowanie, rejestrowanie, segregowanie korespondencji wptywajacej
do Wydziatu i przekazywanie jej do Dyrekgcji, kierownictwa Oddziatéw oraz poszczegoélnym pracownikom.
Obstuga Klientéw Wydziatu - Udzielanie wstepnych informacji klientom Wydzialu w sprawach
paszportowych, nabycia obywatelstwa polskiego, legalizacji pobytu i zatrudniania cudzoziemcéw na
terytorium RP, uzyskiwania swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka , a takze kierowanie ich do
wlasciwych pracownikéw Wydziatu lub innych komoérek Urzedu. Ustalanie z klientami terminu spotkan z
Kierownictwem Wydziatu.

Prowadzenie spraw organizacyjnych w Wydziale - Sporzadzanie Planéw Pracy Wydziatu oraz sprawozdan z
ich wykonania

Prowadzenie w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw rejestréw dokumentéw zastrzezonych oraz
$cista wspolpraca z Pelnomocnikiem Wojewody ds. Informacji Niejawnych.

Obstuga systemow informatycznych; EZD, helpdesk, aplikacja samochodowa, rejestr delegacji, intranet itp.
Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie Wydziatu w materiaty biurowe, higieniczne i inne niezbedne do
wlasciwego funkcjonowania Wydziatu.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji publiczne;j.
Posiadanie waznego szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych lub oswiadczenie o poddaniu sie



procedurze szkolenia .

e Znajomosc¢ przepiséw w zakresie: ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie ; ustawy o
stuzbie cywilnej; ustawy o ochronnie informacji niejawnych.

e Znajomos$¢ Statutu OUW oraz Regulaminu Pracy w OUW.

e Znajomos$¢ przepiséw dot. ochrony danych osobowych, RODO.

¢ Umiejetnos¢: analitycznego myslenia; dzialania w sytuacjach nieprzewidywalnych oraz stresowych;
wspOlpracy z innymi pracownikami.

¢ Komunikatywno$¢; wnikliwo$é, rzetelnos¢ i samodzielnosc.

¢ Dyspozycyjnosc .

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Przeszkolenie z obstugi Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
e Upowaznienie do dostepu do dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone”.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

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.



e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych
jest Wojewoda Opolski, ktérego siedziba jest Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu, ul. Piastowska 14,
45-082 Opole.

o Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 77 4 524 393 ; mail : iod@.opole.uw.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Nie beda przekazywane.

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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e 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

e 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 niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostana powiadomieni
telefonicznie lub mailowo lub poczta tradycyjna.

Urzad jest przyjazny dla oséb niepelnosprawnych.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
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
wplywu 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
ktérej Pani/Pan bierze udziat.

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

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

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

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

Dodatkowe informacje: (77) 4 524 502.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg

wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



