OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 2?3602#0"15 ROKU

Dyrektor
Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu, 45-075 Opole ul. Krakowska 38
oglasza nabor na stanowisko pracy:
Inspektor w Dziale Wsparcia Kadr dla Gospodarki

w wymiarze petnego etatu
umowa o prace

liczba kandydatéow do wylonienia: 1 osoba

Warunki pracy na danym stanowisku:

a) wysitek umystowy

b) praca lekka, siedzaca

c) praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku - obstuga komputera
d) sytuacje stresowe,

Wymagania :

Niezbedne :

1. Wyksztatcenie wyzsze - wymagany staz pracy 2 lata

2. Posiadanie wiedzy na temat sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewddztwa opolskiego,

3. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z projektami/programami wspéHinansowanymi ze srodkow
UE.

Umiejetnosc¢ obstugi Centralnego systemu teleinformatycznego SL2014,

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera - MS Excel, MS Word

Prawo jazdy kat B (czynne),

Znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
Cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine.

bl Bl

Uwagi: Kazde z powyZzszych wymagan powinno byé udokumentowane lub potwierdzone
oswiadczeniem.

Dodatkowe :
1. Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,
Idealnego kandydata powinno cechowac (cechy i predyspozycje osobowosciowe):

bardzo dobra komunikatywnos¢,

duza kreatywnosc i otwartos¢ na nowe rozwigzania,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosc pracy w zespole,

odpornoéé na stres,

umiejetnosc dobrej organizacji pracy i planowania zadan,
umiejetnosé rozwigzywania konfliktow,
odpowiedzialnosé,

dyspozycyjnos¢ i gotowosc do wyjazdow stuzbowych.

Zakres wykonywanych zadan:
Realizacja dziatan zwiazanych z realizacjg przez Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki projektow
wspodtfinansowanych ze srodkdéw europejskich, m.in.:

1. Realizacja zadan projektowych zgodnie z harmonogramem realizacji projektu.
2. Udzielanie informacji na temat projektow realizowanych przez OCRG uczestnikom,
przedsiebiorcom i osobom zainteresowanym.



Wi Sk oy U B

11.

12
13.
14.
15,

16.

Udziat w wyjazdach stuzbowych w zwigzku z realizacjg spotkan informacyjnych i rekrutacyjnych
uczestnikédw do projektu, (konferencje, warsztaty, targi pracy na uczelniach, spotkania z
przedsiebiorcami itp.) oraz spotkan monitorujgcych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg projektow.

Wspotpraca z uczestnikami projektéw realizowanych przez OCRG.

Prowadzenie bazy nt. uczestnikdw projektdéw realizowanych przez OCRG.

Proponowanie zmian w projekcie.

Sporzadzanie opracowan, raportéw, analiz w zwigzku z realizacjg projektow.

Prowadzenie dokumentacji projektowej zgodnie z  wytycznymi dot. projektow
wspoHinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

. Udziat w postepowaniach o udzielenie zamodwienia do 30 tys. Euro oraz udzielenia zamdwienia

publicznego zgodnie z Ustawg PZP.
Udziat w postepowaniach o udzielenie zamowienia do 130 000,00 zt oraz udzielenia zamdwienia
publicznego zgodnie z Ustawg PZP, w tym:
a) sporzadzanie wniosku do kierownika zamawiajacego o udzielenie zamowienia,
b) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.
State kontaktowanie sie z instytucjami otoczenia biznesu i firmami.
wizyty w instytucjach otoczenia biznesu i przedsiebiorstwach z wojewddztwa opolskiego.
Wspieranie klastréw w procesie internacjonalizacji, poszukiwaniu partneréw do projektow
miedzynarodowych oraz projektéw biznesowych.
Wspotpraca ze srodowiskiem naukowym, instytucjami oraz jednostkami sektora Badan i
Rozwoju (B+R).
Prowadzenie dokumentacji finansowej projektu zgodnie z wytycznymi dot. projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

e Biezace i systematyczne opisywanie dokumentow ksiegowych dotyczacych

wydatkowania srodkéw w ramach budzetu projektu.

Wymagane dokumenty:

1.
e
3.

10.

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

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

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy) — jesli jest wymagane w ogtoszeniu o naborze,
inne kserokopie dokumentdw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym, kwalifikacjach,
umiejgtnosciach, uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan zawartych o
ogtoszeniu o naborze,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt prawomocnie skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

. oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatdw na

publikowanie na stronie BIP oraz tablicy ogtoszen danych osobowych wytonionych kandydatow,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1781) 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 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282).

. oSwiadczenie o:

1) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

2) korzystaniu z pemi praw publicznych,

3) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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 sig na IV pietrze Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki w
Opolu przy ul. Krakowskiej 38.

W zwigzku z powyzszym aplikacje kandydatow powinny zawierac¢ klauzule:

~Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy
ogfoszenn Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki - mojego nazwiska, pierwszej litery



imienia, miejsca zamieszkania lub inicjatéw mojego imienia i nazwiska (wybra¢ wilasciwe -
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji) jako wyltonionego kandydata w
etapie | wstepnym.
* niepotrzebne skresli¢
W przypadku braku ww. zgody, kandydaci bedg informowani o ewentualnych etapach rekrutaciji
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: 7542898797, REGON: 160128701).
2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych mozliwy jest za posrednictwem adresu e-mail:
iod@ocrg.opolskie.pl, badz pocztg tradycyjna pod adresem wskazanym wyzej.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru dla umoéw
0 prace na podstawie:

- realizacji obowigzku prawnego ciazacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)
wynikajgcego z art. 22 kodeksu pracy oraz rozdziatu 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- wyrazonej przez Panig/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) na przetwarzanie danych
wykraczajacych 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 kandydatéw.

4. Pani/Pana dane osobowe moga byC¢ przetwarzane w celu przysztych rekrutacji w przypadku
wyrazenia przez Pania/Pana odrebnej zgody na takie przetwarzanie zgodnie z podstawag z art. 6 ust. 1
lit. a RODO.
5. Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych wynika z wymagan zawartych
w ustawie o pracownikach samorzadowych i odbywa sig zgodnie z podstawg z art. 10 RODO.
6. Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych posiadania obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
panstwa Unii Europejskiej albo innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego 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 serwisujgcych
infrastrukture IT, firmie administrujacej strong BIP, Poczcie Polskiej S.A., urzedom pracy, firmie
niszczacej dokumenty, portalom, mediom spotecznosciowym przez, ktore dokonuje sig naboru, innym
podmiotom upowaznionym z mocy prawa.
8. W sytuacji wyboru Pani/Pana kandydatury na stanowisko urzednicze Pani/Pana dane w zakresie
imig, nazwisko i adres zamieszkania w mysl ustawy o pracownikach samorzgdowych, zamieszczone
bedg w BIP przez co najmniej 3 miesigce.
9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
10. Dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw po uptywie 3 miesiecy zostang komisyjnie
zniszczone w sposob mechaniczny.
11. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz odwotania zgody w dowolnym
momencie.
12. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do wzigcia udziatu
w naborze.
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. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach w siedzibie Centrum

lub poczta na adres: Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki, 45-075 Opole

ul. Krakowska 38, Tel. (77) 40 33 600 IV pietro
z dopiskiem : ,Nabér - Inspektor w Dziale Wsparcia Kadr dla Gospodarki

OFERTY NALEZY ZLOZjaV IEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
O A BRI

Zgtoszenia kandydatéw ziozone po termmle, w inny sposoéb niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmag udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

O rozpatrzeniu aplikacji decyduje data wptywu do Opolskieqo Centrum Rozwoju Gospodarki.




Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach rekrutacji
beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.ocrg.opolskie.pl/bip oraz
na tablicy ogtoszen w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu, ul. Krakowskiej 38. Blizsze
informacje mozna uzyskac pod tel. 77 403 36 00.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest dokonac
wszelkich czynnosci wynikajacych z Regulaminu Pracy Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dyrekjop Opo skiggo
Centrum Rpwoju Gos hodarki




