OGLOSZENIE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia .....A49... STYGENIA... @R &
Dyrektor
Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu, 45-075 Opole ul. Krakowska 38

poszukuje pracownika na stanowisko:

INSPEKTOR W DZIALE ORGANIZACYIJNO-ADMINISTRACYINYM
w peinym wymiarze czasu pracy
liczba kandydatow do wylonienia: 2 osoby

Warunki pracy na danym stanowisku:

a) praca wymagajaca wysitku umystowego

b) praca o charakterze siedzacym, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
¢) praca jednozmianowa od godz. 7.30-15.30

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesiacu grudniu 2021 r. wynidst — 0,02

Wymagania:
Niezbedne :
1. Wyksztatcenie wyzsze.
2. Staz pracy na stanowiskach administracyjnych firmy.
3. Doswiadczenie zawodowe na stanowiskach sekretarki, asystentki biura zarzadu.
4. Doswiadczenie zawodowe w obstudze programoéw informatycznych w zakresie zarzadzania i
obiegu dokumentacji firmy (EZD, CRM itp.).
5. Dobra znajomos$¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego oraz wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
6. Umiejetnosc¢ obstugi komputera - edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Internet,
7. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,
8. Cieszenie sie nieposzlakowang opinia.

Uwaga: Kazde z powyzZszych wymagarn powinno by¢
udokumentowane lub potwierdzone oswiadczeniem

Idealnego kandydata powinno cechowa¢ (cechy i predyspozycje osobowosciowe) :
1. umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnosé, sumiennosé i rzetelnosé w wykonywaniu zadan,

odpornosc¢ na stres,

odpowiedzialnos,
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zakres wykonywanych zadan:
1. Prowadzenie sekretariatu Jednostki, w tym:
a) Obstuga dyrektora i jego gosci,
b) Koordynacja spotkan i wymiana informacji miedzy wspotpracownikami i Dyrektorem
Jednostki.
c) przygotowanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie artykutow
niezbednych do prowadzenia sekretariatu.
2. Zarzadzanie korespondencjg mailowg biuro@ocrg.opolskie.pl,
Prowadzenie kalendarza Dyrektora Jednostki.
4. Obstuga sytemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w tym:.
a) Przyjmowanie i rejestracja dokumentow w punkcie kancelaryjnym,
b) Przekazywanie do dekretacji i kolportaz dokumentéw do komérek organizacyjnych
Jednostki.
¢) zarzadzanie korespondencjg kierowana do podpisu Dyrektora wewnatrz Jednostki.
5. Odbior korespondencji pocztowej wplywajacej do Jednostki oraz zarzadzanie pocztg
wewnetrzng i zewnetrzna Jednostki.
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Archiwizacja dokumentow.

Prowadzenie ewidencji rezerwacji samochodu stuzbowego.

Obstuga korespondencji z klauzulg ,tajemnica skarbowa”.

Wykonywanie innych polecen wynikajacych z powierzonych obowigzkdéw stuzbowych.
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Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2. List motywacyiny,

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacegoe sie o zatrudnienie w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki,
wylacznie wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie www.ocrg.opolskie.pl/bip lub mozliwego do pobrania w
siedzibie Centrum,

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, =zaswiadczenie o zatrudnieniu
- w przypadku trwania stosunku pracy).

6. Inne kserokopie dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym, kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan.

7. O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt prawomocnie skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw na publikowanie na stronie BIP
oraz tablicy ogtoszert danych osobowych wytonionych kandydatéw, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1593 ze zm.).

9. Os$wiadczenie o:

a. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
b.  korzystaniu z petni praw publicznych,
c.  posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10. Informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach rekrutacji beda umieszczane
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej bip.opolskie.pl oraz na tablicy ogtoszen, znajdujacej sie
na IV pietrze Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu przy ul. Krakowskiej 38.

W zwigzku z powyzszym aplikacje kandydatow powinny zawierad klauzule:

~Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszeri
Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki - mojego nazwiska, pierwszej litery imienia, miejsca
zamieszkania lub inicjatéw mojego imienia i nazwiska (wybraé¢ wilasciwe - dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji) jako wylonionego kandydata w etapie I wstepnym.

* niepotrzebne skreséli¢

W przypadku braku ww. zgody, kandydaci bedg informowani o ewentualnych etapach rekrutacji w odmienny sposob.
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. (dalej: RODO)
informujemy, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest OPOLSKIE CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI ul.  Krakowska 38, 45-075 Opole (
NIP: 7542858797, REGON: 160128701).
2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych mozliwy jest za posrednictwem adresu e-mail: iod@ocrg.opolskie.pl, bad? poczty tradycyjna
pod adresem wskazanym wyzej.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru dla umoéw o prace na podstawie:
- realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajgcego z art. 22 kodeksu pracy oraz
rozdziatu 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
- wyrazonej przez Panig/Pana zgody (art. 6 ust, 1 lit. a RODO) na przetwarzanie danych wykraczajgcych poza katalog okreslony w
kodeksie pracy i ustawie o pracownikach samorzadowych,
- wyrazonej zgody na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej bip.opolskie.pl oraz tablicy ogtoszen
danych kandydatow.
4. PanifPana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celu przyszych rekrutacji w przypadku wyrazenia przez Pania/Pana odrebnej
zgody na takie przetwarzanie zgodnie z podstawa z art. 6 ust. 1lit. a RODO.
5. Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z pefni praw
publicznych wynika z wymagan zawartych w ustawie o pracownikach samorzgdowych i odbywa sie zgodnie z podstawa z art. 10 RODO.
6. Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych posiadania obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa parstwa Unii Europejskiej albo
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wynika z wymagan zawartych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.
7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane dostawcom ustug IT i firmom serwisujacych infrastrukture IT, firmie
administrujacej strona BIP, Poczcie Polskiej S.A., firmie niszczacej dokumenty, portalom, innym podmiotom upowaznionym z mocy
prawa.



8. W sytuacji wyboru Pani/Pana kandydatury na stanowisko urzednicze Pani/Pana dane w zakresie imie, nazwisko i adres zamieszkania w
mysl ustawy o pracownikach samorzadowych, zamieszczone bedg w BIP przez co najmniej 3 miesigce.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristw trzecich.

10.  Dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw po uptywie 3 miesiecy zostang komisyjnie zniszczone w sposdb mechaniczny.

11.  Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych oraz odwotania zgody w dowolnym momencie.

12, Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji.

13.  Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy prawa.

14.  PanifPana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w
siedzibie Centrum lub poczta na adres:
Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
45-716 Opole ul. Krakowska 38
Tel. (77) 40 33 600 1V pietro
z dopiskiem : , Inspekior — Dziat Organizacyjno-Administracyiny”

OFERTY NALEZY ZLOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
STV GUNLA
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Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢
pod nr tel. (077) 403 - 36 - 00

Dyitor Opoel .‘_;."___'()

Centrum






