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

Ogtoszenie nr 72056 / 10.12.2020

Starszy Inspektor
Do spraw: kadr w Biurze Obstugi Urzedu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

n Opole
‘ ‘ O

Czym bedziesz sie zajmowac

21 grudnia

2020 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sprawy kadrowe zwigzane z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

e Organizuje nabory i czuwa nad prawidtowym przebiegiem procesu rekrutac;ji.

e Zaktada i prowadzi teczki akt osobowych pracownikdéw.

¢ Prowadzi ewidencje czasu pracy i absencji pracownikdw.

e Ustala uprawnienia pracownikéw do nagrod jubileuszowych oraz innych swiadczen.

e Bierze udziat w sporzadzaniu kwartalnych i rocznych sprawozdan dot. zatrudnienia, ruchu kadrowego.

e Nadzoruje proces oceniania cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej oraz opisywania stanowisk pracy.

e Petni zastepstwo za pracownikéw komérki, w tym w zakresie prowadzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe w obstudze kadrowe;j

Znajomos$¢ ustawy kodeks pracy

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
e Znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych




e Znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych
e Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego
e Znajomos¢ przepisow wykonawczych do ww. ustaw

e Znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkéw i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkdéw i sposobu
przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej

e Znajomos$¢ zagadnien z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
e Dobra organizacja pracy wtasnej

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Odpornos¢ na stres, asertywnos¢

e Rzetelnos$¢, skrupulatnosé, terminowosd

e Dyskrecja

e Samodzielnos¢ i inicjatywa

e Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

e Obstuga pakietu Microsoft Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
e Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku: prawo, zarzadzanie zasobami ludzkimi, administracja, zarzagdzanie, psychologia,
socjologia.
o Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
e Kurs kadrowy

e Znajomos¢ obstugi programdw kadrowo - ptacowych

Co oferujemy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

e Dodatek za wystuge lat

e Nagrody jubileuszowe

o Nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej

e Niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe z ZF$S

¢ Integracyjne spotkania pracownikéw urzedu i ich rodzin

e Przedswigteczna pomoc finansowa

o Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i korzystania z nieoprocentowanych pozyczek
e Mozliwos¢ przystagpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

e Mozliwos$¢ dofinansowania do studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Dostepnos¢

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac 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

Praca w siedzibie Urzedu.
Permanentna obstuga klientdw zewnetrznych (kandydaci do pracy, byli pracownicy OUW)
Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy.

Warunki architektoniczne budynku Urzedu: drzwi odpowiedniej szerokosci, winda, toalety i podnosnik dostosowane dla
0s6b niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-01-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




Aplikuj do: 21 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72056" na adres: Opolski Urzad
Wojewoddzki, Sekretariat Dyrektora Generalnego pok. 251
ul. Piastowska 14, 45-082 Opole

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 77 4524665
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/uw-opolski/praca-w-urzedzie

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.12.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
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.
¢ 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.

bl

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 beda 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.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

