DOA-RRP.210.50.2025
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 17 PAZDZIERNIKA 2025 ROKU

Marszatek Wojewddztwa Opolskiego ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

PODINSPEKTOR

W ZESPOLE PtAC

W DEPARTAMENCIE FINANSOW

Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego, 45-088 Opole ul. Ostrowek 5:
w petnym wymiarze czasu pracy
liczba kandydatow do wytonienia: 1 osoba

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze o profilu: nauki ekonomiczne,

- staz pracy ogdtem: 3 lata,

- 2 lata stazu pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg ptacowg, rozliczaniem wynagrodzen
pracownikéw,

- umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych,

- umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik,

- znajomosc regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu wojewddztwa,

- znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

- znajomosc¢ ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

- znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, w tym Kodeksu pracy i przepiséw wykonawczych,

- znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

- znajomosc¢ ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

- znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych

- petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

- obywatelstwo polskie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym usytuowanym w komaorce organizacyjnej,
znajdujace;j sie na lll pietrze budynku. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca przy monitorze
ekranowym.

Cechy i predyspozycje osobowosciowe:

Umiejetnosci analityczne, umiejetnos¢ prawidtowego konstruowania wypowiedzi, wysoka kultura osobista,
odpornosé na stres, komunikatywnos$é, umiejetnosc bezkonfliktowej pracy w zespole, gotowos¢ do
samodzielnej i statej nauki, terminowos¢, doktadnosé, dyskrecja, zyczliwo$é, umiejetnosc organizacji

i planowania pracy.



Zakres wykonywanych zadan:

- realizowanie zadan z zakresu rozliczania wynagrodzen pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego, w tym

ustalanie podstaw wymiaru swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego (wynagrodzenia za czas

choroby, zasitki),

- rozliczanie umoéw zlecenia i umoéw o dzieto,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego od osdb fizycznych i ZUS,

- sporzadzanie analiz w zakresie wykonywanych zadan.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

11.

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktfadnego przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Opolskiego, wytgcznie wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie bip.opolskie.pl
lub mozliwego do pobrania w Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym, Referacie Rozwoju
Personalnego Urzedu,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgacych staz pracy, w szczegdlnosci: Swiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie oraz dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu
zawodowym (np. opinie i referencje),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe badz
zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie
wczesniej niz w okresie 3 miesiecy przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) o dobrowolnym wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych podawanych dobrowolnie, tj. innych niz wynika to m. in. z: ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych (dotyczy oséb, ktére
wyrazity zgode na przetwarzanie ww. danych),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (dotyczy oséb zamierzajgcych skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takie o ewentualnych etapach rekrutacji beda

umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej bip.opolskie.pl oraz na tablicy

ogloszen, znajdujacej sie Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym w Referacie Rozwoju

Personalnego Urzedu w Opolu przy ul. Piastowskiej 12 na | pietrze. W zwigzku z powyiszym aplikacje

kandydatow powinny zawierac klauzule: ,Wyrazam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy

ogtoszen Urzedu - mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb niezbednych do realizacji




procesu rekrutacji”. W przypadku braku ww. zgody, kandydaci bedg informowani o ewentualnych

etapach rekrutacji w odmienny sposob.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w punkcie Kancelarii

Ogodlnej Urzedu przy ul. Ostrowek 5, za posrednictwem systemow teleinformatycznych na adres:

kancelaria@opolskie.pl badz pocztg na adres: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego,

Departament Organizacyjno-Administracyjny, Referat Rozwoju Personalnego, 45-088 Opole,
ul. Ostrowek 5, z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Podinspektora - Zespét Ptac - DFK”.

OFERTY NALEZY ztO0ZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA 27 PAZDZIERNIKA 2025 r.
(liczy sie data wptywu do Urzedu).

Zgtoszenia kandydatdéw ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu nie wezma
udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieztozenie kompletu wymaganych dokumentéw jest
rownoznaczne z niespetnieniem wymogoéw formalnych.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. 77 54 16 600.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie osiggnat co najmniej 6 %.

URZAD PRZYJAZNY OSOBOM Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

Z up. Marszatka Wojewoddztwa Opolskiego
Magdalena Stodota
Sekretarz Wojewddztwa

INFORMACIJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych), zwanego dalej RODO - informuje sie, ze:

I. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Marszatek Wojewddztwa Opolskiego jako Kierownik
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego, z siedzibg w Opolu, ul. Ostréwek 5, 45-088 Opole.
Adres do korespondencji: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, ul. Ostréwek 5, 45-088 Opole.
Il. Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac w sprawach ochrony
Pani/Pana danych osobowych pod adresem e-mail: iod@opolskie.pl

Ill. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania

1. Administrator bedzie przetwarzac Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko,
na ktére zostata ztozona aplikacja, jak rdwniez w celu realizacji ewentualnego zatrudnienia i jego dalszego
przebiegu.

2. Administrator bedzie przetwarzac Pani/Pana dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa lub
ochrony mienia UMWO na terenie obiektéw uzytkowanych przez UMWO, w tym poprzez monitoring
wizyjny.

3. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych s3:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,



3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

4) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

oraz inne przepisy szczegolne.

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji, jak réwniez w celu realizacji ewentualnego zatrudnienia
i jego dalszego przebiegu, bedzie przetwarzat takze dane podawane dobrowolnie, tj. inne niz wynikajace
bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode.

IV. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa:

Podanie danych wynikajacych z przepisdw prawnych ma charakter obligatoryjny. Podanie innych danych,
nie wynikajgcych z przepiséw, odbywa sie na zasadzie Pani/ Pana dobrowolnosci.

V. Konsekwencje niepodania danych osobowych

1. Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje brakiem mozliwosci udziatu
kandydata w procesie rekrutacji.

2. Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pani/ Pana zgody skutkuje utrudnieniami

w zakresie wykonania obowigzkdw zwigzanych z realizacjg procesu rekrutacji.

VI. Okres przechowywania danych

Oferty kandydatow, ktore zostaty ztozone w zwigzku z prowadzong rekrutacja, beda przechowywane
zgodnie z terminami dotyczacymi archiwizacji dokumentacji, wynikajacymi z przepiséw prawa.

VII. Prawo dostepu do danych osobowych oraz do sprzeciwu

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich:
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. W kazdej chwili
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. Ma
Pani/Pan prawo cofniecia zgody na przetwarzanie danych podawanych dobrowolnie w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy RODO.

IX. Odbiorcy danych

Dane osobowe bedg udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie
Informac;ji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu w celu ogtoszenia informacji o wynikach procedury
rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i nie beda
udostepniane innym odbiorcom.

W zakresie stanowigcym informacje publiczng dane mogg zosta¢ udostepnione kazdemu
zainteresowanemu takga informacja.

X. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réowniez profilowane.

INFORMACIA DOTYCZACA WEWNETRZNEJ PROCEDURY DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA
OPOLSKIEGO ZOSTALA OPUBLIKOWANA W BIULETYNIE INFORMACII PUBLICZNEJ SAMORZADU
WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO pod adresem: https://bip.opolskie.pl/2025/02/zgloszenia-wewnetrzne/



