Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Opolu
45-057 Opole ul. Ozimska 19

Ogtoszenie nr 134207 / 23.02.2024

Starszy Specjalista

Do spraw: kadrowych w zakresie wynikajgcym z realizacji projektu PT FEnIKS Biuro Organizacyjno-
Finansowe

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Opole
‘ G o

6 marca

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikéw zaangazowanych w realizacje zadania PT FEnIKS

Kompletuje miesieczne rozliczenia realizowanych zadan sporzadzane przez pracownikdéw zaangazowanych w realizacje
zadan PT FEnIKS

Weryfikuje pod wzgledem poprawnosci przygotowane opisy stanowisk pracy pracownikdéw zaangazowanych w realizacje
zadania PT FENIKS - sporzadzane przez ich bezposrednich przetozonych

Koordynuje sprawy pracownikéw zaangazowanych w realizacje zdah PT FEnIKS zwigzane z przepisami medycyny pracy

Koordynuje realizacje podnoszenia kwalifikacji zawodowych oséb zaangazowanych w realizacje zadah PT FEnIKS poprzez
ich udziat w szkoleniach

Koordynuje sprawy zwigzane z przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoriacie w
stosunku do pracownikéw zaangazowanych w realizacje zdan PT FEnIKS

Realizuje zadania wynikajace z przepiséw o stuzbie cywilnej w zakresie pracownikéw zaangazowanych w realizacje zadan
PT FENnIKS

Wystepuje o nadanie odznaczen Pahstwowych oraz honorowych, wszystkich pracownikéw zaangazowanych w realizacje
zadan PT FEnIKS

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze Ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata Doswiadczenie zawodowe w zakresie kadr

Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu kadr, w tym stuzby cywilnej. Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym dobra
znajomos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel, w tym tworzenia zestawien i tabel rozliczeniowych. Umiejetnos¢
analitycznego myslenia, samodzielnos¢, terminowos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok Znajomos¢ ustaw : o finansach publicznych

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajacym 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 biurowa (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych jak komputer, ksero, faks, niszczarka). Bezposrednie i
posrednie kontakty (w tym telefoniczne) z pracownikami innych urzedéw oraz kandydatami do pracy. Krajowe wyjazdy
stuzbowe. Stres zwigzany z terminowoscig wykonywania zadan.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).




Jesli dokumenty skfadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

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).

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

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesylaj 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.

Dodatkowe informacje pod nr 77 453 18 84 lub
https://winbopole.bip.gov.pl/
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Weryfikacja formalna, rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-03-11

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Pisemne o$wiadczenie kandydata dotyczace posiadania nieposzlakowanej opinii

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

Aplikuj do: 6 marca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 134207" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Opolu

ul. Ozimska 19

45-057 Opole

Ponadto informujemy, ze mozliwe jest takze przesytanie ofert pracy:

- na adres mailowy: biuro@winb.opole.pl. (otrzymanie przez Urzad oferty nalezy potwierdzi¢ telefonicznie)

- platforme e PUAP nasz adres na ePUAP tut. Inspektoratu: /WINBOPOLE/skrytkaESP




Przekazanie dokumentu nastepuje poprzez wypetnienie formularza udostepnionego na platformie ePUAP.
Dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane waznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym ePUAP

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 774531884
lub mailowego na adres: biuro@winb.opole.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.03.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Opolski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego,
ktérego siedziba jest Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu, ul. Ozimska 19, 45-057 Opole. Kontakt do
Inspektora Ochrona Danych - iod@winb.opole.pl 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 bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakohczenia rekrutacji, w ktérej Pani/Pan
bierze udziat. Pani/Pana dane osobowe nie bedg 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) 453 18 84

Prosze o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujgcej tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
mojej aplikacji przez WINB Opole, ul. Ozimska 19 na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji.

(data i podpis czytelny kandydata/kandydatki)

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

e Kwestionariusz osobowy dla kandydata



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/kwestionariusz-osobowy-dla-kandydata(2038).pdf

