Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Ogtoszenie 0 naborze nr 4272 z dnia 06 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: organizacyjnych
w Biurze Organizacji i Kadr

Opole Opolski Urzad Wojewodzki w Opolu
ul. Piastowska 14
45-082 Opole

WARUNKI PRACY

Obstuga klienta zewnetrznego.

Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy.

Warunki architektoniczne budynku Urzedu: drzwi odpowiedniej szerokosci, winda, toalety i podnosnik
dostosowane dla os6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie i rozliczanie planu pracy Wydziatu oraz przygotowywanie zbiorczych planéw dzialalnosci
Urzedu;

¢ Przyjmowanie, weryfikacja i rejestracja oswiadczen i informacji o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego;

¢ Rejestrowanie i publikowanie zarzadzeh Wojewody;

¢ Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski ztozone w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

e Prowadzenie wykazu jednostek samorzadu terytorialnego w wojewddztwie oraz oséb pekniacych funkcje
prezydentéw, burmistrzéw, wéjtéw, starostow i Marszatka Wojewoddztwa, a takze jednostek administracji
rzadowej w wojewddztwie;

¢ Archiwizowanie i przekazywanie akt spraw prowadzonych w Oddziale do Archiwum Zaktadowego;

e Prowadzenie spraw w zakresie aktualizacji statutu i regulaminu organizacyjnego Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy W administracji publicznej

e Znajomos$c¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
¢ Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ Znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

Znajomosc¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej



Znajomos¢ Instrukcji kancelaryjnej

Znajomos¢ ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw,

Znajomos¢ pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze
Umiejetno$¢ tworzenia aktéw prawnych zgodnych z zasadami techniki prawodawczej.

* Jezyk obcy: angielski; niemiecki -poziomy: komunikatywne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Opolski Urzad Wojewddzki Sekretariat Dyrektora Generalnego pok. 251
Piastowska 14 45-082 Opole z dopiskiem "oferta pracy - nr ogtoszenia ...."

INNE INFORMACJE:

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

Lista kandydatek/kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostanie
opublikowana na stronie www.bip.opole.uw.gov.pl w zaktadce: oferty pracy - ogtoszenia o naborze i na tablicy
ogtoszen w gmachu OUW ( II pietro).

Urzad jest przyjazny dla oséb niepelnosprawnych.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Niewykorzystane oferty kandydatki/kandydaci moga odebra¢ w Oddziale Kadr Urzedu. Nieodebrane oferty
zostana zniszczone komisyjnie po uptywie minimum 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2100 zt.

Dodatkowe informacje pod nr 77 45-24-207

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 potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



