Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu
45-594 Opole ul. Firmowa 1

Ogtoszenie nr 153062 / 18.06.2025

Inspektor

Do spraw: organizacyjno-administracyjnych w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Opole 30 czerwca

nabor w toku ul. Firmowa 1 2025 r. 3725,96 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umoéw (dla ktérych nie ma koniecznosci stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych) przez Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Opolu, weryfikuje kwoty umowne i zakres
$wiadczonych ustug oraz prowadzi centralny rejestru umoéw.

Wykonuje proste czynnosci w zakresie spraw organizacyjnych, w tym m.in.: przygotowuje projekty sprawozdan i analiz
na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne w celu zapewnienia mozliwosci podsumowania i analizy wykonania zaplanowanych
zadanh.

Prowadzi sprawy zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdan srodowiskowych, gromadzi i nadzoruje dokumentacje
$rodowiskowg zwigzang z dziatalnoécig RDOS w Opolu.

Wspotpracuje z pracownikiem prowadzacym sekretariat w zakresie ewidencji w systemie EZD korespondencji
przychodzacej i wychodzacej z Regionalnej Dyrekcji, w celu zapewnienia sprawnej pracy wszystkich komérek
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji, w tym zastepstwo w sekretariacie w czasie nieobecnosci pracownika
odpowiedzialnego za jego obstuge.

Archiwizuje dokumenty wytworzone w Wydziale Organizacyjno-Finansowym oraz wykonuje proste czynnosci w zakresie
organizowania i prowadzenia Archiwum Zaktadowego w celu zapewnienia wtasciwego przechowywania dokumentéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ 0gdlna znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentéw



e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych.

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia, syntezy oraz umiejetnosci redakcyjne
e znajomos¢ pakietu MS Office

e prawo jazdy kat.B

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e ,Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.”

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze profilowane: preferowane ekonomiczne, administracyjne

e Doswiadczenie zawodowe w zakresie archiwizacji dokumentéw

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”);

e Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy;

e Nagrody jubileuszowe;
¢ Nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej;

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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%.



Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

Praca w siedzibie Urzedu. Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Narzedzia pracy: standardowy zestaw
komputerowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym oswietleniem,
wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych. W budynku znajduje sie winda,
brak jednak toalet dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje

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

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

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszeh wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.

z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu 4.12.2024 procesem rekrutacji na stanowisko inspektor ds.

organizacyjno-administracyjnych, informuje Pana/Pania, ze w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu

obowigzuje Procedura zgtoszen oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen z dnia 26.09.2024 (dalej ,Procedura”).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgtoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w § 5 Procedury, w sposéb
opisany w § 8 Procedury, o ktérym dowiedziat/a sie Pan/Pani
w zwigzku z procesem rekrutacji.



Procedura jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu w Biuletynie Informacji Publicznej Regionalnej Dyrekgji
Ochrony Srodowiska w Opolu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym;
sprawdzian wiedzy;

rozmowa kwalifikacyjna;

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-07-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Opolu w
celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko

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 dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 30 czerwca 2025

Aplikuj mailowo na adres: sekretariat@opole.rdos.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 153062 / 18.06.2025.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 153062" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Opolu

ul. Firmowa 1, 45-594 Opole

lub osobiscie w siedzibie RDOS w Opolu,

(11l pietro, sekretariat pok.4,31A)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: sprawy organizacyjne i merytoryczne
77/4526254

77/4526248

lub mailowego na adres: sekretariat@opole.rdos.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/rdos-opole/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.06.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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
Klauzula informacyjna dla 0séb bioracych udziat w procesie rekrutacji do RDOS w Opolu

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119) -
zwane dalej RODO, informuje:1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska w Opolu z siedzibg przy ul. Firmowej 1, 45-594 Opole, tel.: (77) 45 26 230, fax (77) 45 26 230, adres e-mail:
sekretariat@opole.rdos.gov.pl;

2) W Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu (zwanej dalej RDOS w Opolu) zostat wyznaczony Inspektor Ochrony
Danych. Kontakt odbywa sie telefonicznie - nr tel. (77) 45 26 249 oraz za pomocg adresu e-mail: iod@opole.rdos.gov.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu o
naborze, podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych to: art. 6 ust. 1 lit. a i c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO;

4) Podanie danych osobowych przez Panig/Pana jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji;

5) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz ich sprostowania, poprawiania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych
podanie jest dobrowolne - prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. O$wiadczenie o cofnieciu
zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy
Inspektora Ochrony Danych w RDOS w Opolu;

6) Dane osobowe udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim;
7) Dane osobowe udostepnione przez Pania/Pana nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany;

8) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

9) Dane osobowe beda przechowywane na czas realizacji procesu rekrutacji Pani/Pana w RDOS w Opolu;

10) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Wzory oswiadczen

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



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

