OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu, 45-075 Opole ul. Krakowska 38
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:
SPECJALISTA
W DZIALE ORGANIZACYINO-ADMINISTRACYINYM
w pelnym wymiarze czasu pracy
liczba kandydatow do wylonienia: 2 osoby

Warunki pracy na danym stanowisku:

a) sytuacje stresowe,

b) koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji
c) praca jednozmianowa w godzinach 7:30 - 15:30,

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w miesigcu \“."2*324 r. Wyhnidst — 0,02%

Wymagania:
niezbedne :

Wyksztatcenie wyzsze.
Staz pracy minimum 4 lata.
3. Co najmniej 2-letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu
zamowien publicznych.
4, Dos$wiadczenie zawodowe w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych.
Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w pracy przy projektach dofinansowanych z Unii
Europejskiej.
Dobra znajomos¢ funkcjonowania funduszy strukturalnych na lata 2014-2020.
Bardzo dobra znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego.
Umiejetnosc obstugi komputera w zakresie edytordw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, Internetu.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Korzystanie z petni praw publicznych.
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Niekaralnosc za przestepstwo popetnione umysinie.

Uwagi: Kazde z powyzszych wymagan powinno by¢é udokumentowane lub potwierdzone
oswiadczeniem.

dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w dziatach administracyjnych.
2. 2 lata doswiadczenia w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Idealnego kandydata powinno cechowaé (cechy i predyspozycje osobowosciowe):

= Samodzielno$¢, sumiennosé i rzetelnosé w wykonywaniu zadan
= Qdpowiedzialnosé

=  Umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy

= Umiejetnosc¢ pracy w zespole

= Komunikatywnos¢



Zakres wykonywanych zadan :

1.

Samodzielne przygotowywanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z postepowaniami do
30 tys. Euro.

Przygotowywanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z postepowaniami powyzej 30 tys.
Euro.

Przygotowywanie i koordynacja zamowien w OCRG oraz wspoétudziat w sporzadzaniu umow.
Umieszczanie informacji z zakresu zamoéwien publicznych i innych spraw pozostajacych
w  kompetencjach Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego na odpowiednich  stronach

internetowych.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
List motywacyjny,

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego 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),
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu
- w przypadku trwania stosunku pracy),
6. Inne kserokopie dokumentéw o posiadanym dos$wiadczeniu zawodowym, kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,
7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt prawomocnie skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw dla potrzeb rekrutacii
zgodnie z ustawg 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 oséb fizycznych w zwiazku 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 samorzgdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).
9. Oswiadczenie o:
a. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
b. korzystaniu z petni praw publicznych,
c. posiadaniu obywatelstwa polskiego,
d. spetnianiu innych wymogéw zawartych w ogtoszeniu.
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 zawierac¢ klauzule:

~Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen
Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki - mojego nazwiska, pierwszej litery imienia, miejsca
zamieszkania lub inicjatow mojego imienia i nazwiska (wybraé¢ wfasciwe - dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” .

W przypadku braku ww. zgody, kandydaci beda informowani o ewentualnych etapach rekrutacji w odmienny
sposob.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki z siedzibg w Opolu, ul.
Krakowska 38,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@ocrg.opolskie.pl,



3) Pani/rPana gaane 0sobowe przetwarzane bedg W Celu rekrutacjl / przysztych rekrutacji™ - na podstawie Art. b Ust.
1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji / okres tej i przysztych rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne

* niepotrzebne skresli¢

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ 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 - Specjalista w DOA"”

OFERTY NALEZY ZLOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA ./!/{‘40’2’0‘2/'”

Zgloszenia kandydatéw zioZzone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez

kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyinym.
O rozpatrzeniu aplikacji decyduje data wplywu do Opolskiego 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 pracg zobowiazany jest dokona¢ wszelkich
czynnoéci wynikajacych z Regulaminu Pracy Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Podpis Dyrektora OCRG



Informacja RODO: uzueptnienie
W przypadku braku ww. zgody, kandydaci bedg informowani o ewentuainych 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: RODQ) informujemy, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest OPOLSKIE CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI ul.
Krakowska 38, 45-075 Opole { NIP: 7542898757, REGON: 160128701).
2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych mozliwy jest za posrednictwem adresu e-mail:
iod@ocrg.opolskie.pl, had? poczta tradycyjng pod adresem wskazanym wyzej,
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru dia umow
0 prace na podstawie!
- realizac]i obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art, 6 ust. 1 lit. c RODO) wynikajacego z
art, 22 kodeksu pracy araz rozdziatu 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
- 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 araz tablicy ogtoszen danych kandydatdw,
4. Pani/Pana dane osohowe moga by¢ przetwarzane w celu przysztych rekrutacji w przypadku wyrazenia
przez Pania/Pana odrebnej zgody na takie przetwarzanie zgodnie z podstawg z art, 6 ust. 1 lit. a RODO.
5. Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, petnej
zdolnoéci do ¢czynnodci prawnych, korzystania z petni praw publicznych wynika z wymagan zawartych w
ustawie
o pracownikach samorzadowych i odbywa sie zgodnie z podstawa z art. 10 RODO.
6. Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych posiadania abywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
panstwa Unii Europejskie] albe innego panstwa, kiorego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, wynika z wymagah zawartych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych,
7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane dostawcom ustug IT i firmom serwisujgcych
infrastrukture IT, firmie administrujgcej strong BIP, Poczcie Polskiej S.A., firmie niszczacej dokumenty,
partalom, 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 mys| ustawy o pracownikach samorzgdowych, zamieszczone beda w BIP
przez co najmniej 3 miesigce.
g, Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.
70, Dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatow po uptywie 3 mieslecy zostang komisyjnie zniszczone
w sposdb mechaniczny.
11. Posiada Pani/Pan prawo dastepu 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 wzigcia udziatu
w rekrutagji. '
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 spaséb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.



