DYREKTOR
MIEJSKIEGO CENTRUM WSPOMAGANIA EDUKACJI W OPOLU
ogtasza nabdr w celu zastepstwa na wolne stanowisko urzednicze

SPECJALISTA DO SPRAW BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Adres jednostki:

Adres:

ul. Powstaricéw Slgskich 19
45-086 Opole
www.mcwe.opole.pl
sekretariatmodn@mcwe.opole.pl
77 402 45 15

2. Okreslenie stanowiska
Specjalista ds. BHP
3. Wymiar etatu
0,14 etatu (5 godzin i 36 minut tygodniowo)
4. Rodzaj umowy
Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika

5. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie Oswiadczenie

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, ) )
_ ] Oswiadczenie
korzystanie z petni praw publicznych

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia _ _
_ Oswiadczenie
publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe




d) nieposzlakowana opinia Oswiadczenie

e) brak przeciwskazari zdrowotnych doT _ _

_ _ . O$wiadczenie
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku |
|
f) wyksztatcenie i staz pracy: '

w stuzbie BHP;

s Kserokopia

J o Kserokopia $wiadectwa pracy

dyplomu lub

e wyzsze wyksztatcenie o kierunku lub | Swiadectwa lub  oryginalne
specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa ‘ zaswiadczenie o ukonczeniu
i higieny pracy albo studia podyplomowe .
w zakresie bezpieczenstwa i higieny ‘ studiow
pracy oraz co najmniej 1 rok stazu pracy (waznoé¢ zaswiadczenia 1 m-c)

g) znajomos$¢ nastepujgcych aktow prawnych:
e Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia ‘
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby |
bezpieczenstwa i higieny pracy, j
¢ Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i |

szkolenia w dziedzinie bezpieczernstwa i ‘
higieny pracy,

» Ustawy o ochronie przeciwpozarowej

e Ustawa Kodeks pracy

e Ustawy o pracownikach samorzgdowych

Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie l Zapis w liscie motywacyjnym

6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) Umiejetno$¢ czytania dokumentacji technicznej;

b) Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

c) Umiejetno¢ analitycznego myslenia;

d) Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;

e) Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, uprzejmosé, zyczliwo$eé,
samodzielno$¢, skuteczna komunikacja, umiejetno$¢ jasnego, precyzyjnego
i zwieztego przekazywania informacji oraz fagodzenia konfliktéw,
zdyscyplinowanie, konsekwencja i odpowiedzialno$¢ w dziataniu, zdolno$é
do szybkiego podejmowania decyzji, dynamika dziatania, umiejetno$é
szybkiego logicznego i analitycznego myslenia oraz zachowania porzadku

w prowadzonej dokumentacji i na stanowisku;



f) Che¢ podnoszenia kwalifikacji, w tym w drodze samoksztatcenia, uczenia

sig;

g) Biegta obstuga komputera i sprzetu biurowego;
h) Uczciwo$é, obowigzkowosé, rzetelno$é, bardzo dobra organizacja pracy,

samodzielno$¢ i szybkie podejmowanie decyzji, odpornos¢ na stres.

7. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do podstawowych czynnosci stuzbowych na wyzej wymienionym stanowisku
naleze¢ bedg :
a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i

b)

d)

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnianie kobiety w cigzy lub karmigce
dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni pracownicy, wykonujgcy prace
zmianowsg, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom 2zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,
udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach
rozwigzan techniczno — organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy

9)

albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentac;i,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych
przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz innych urzgdzen majgcych wptyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikoéw,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukgcji
ogbinych dotyczacych bezpieczer'\stwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczernstwa i higieny pracy,

h) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny

i)

pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow,



J) prowadzenie rejestrow, kompletowaniu i przechowywaniu dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

k) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

[) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z
wykonywang praca,

m) wspotpraca z witasciwymi komoérkami organizacyjnymi albo osobami w
szczegoblnosci w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,

n) wspétdziatanie z lekarzem medycyny pracy sprawujacym profilaktyczng opieke
zdrowotng nad pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu
wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw,

0) wspoidziatanie w zakresie BHP z Panstwowg Inspekcja Pracy oraz innymi
jednostkami — stosownie do potrzeb oraz nadzér nad realizacja wydanych
przez nie zalecen i postanowien,

p) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

8. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny,

b) CV opatrzony klauzulg o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (dz. Ustaw z 2018r., poz. 1000 z p6zn. zm.) 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).”,

c) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osob ubiegajgcych sie o
zatrudnienie,

d) Dokumenty i odwiadczenia wymienione w pkt. 5 ogtoszenia,

e) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

f) Oswiadczenie nastepujacej tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o
ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich



danych osobowych przez Dyrektora Miejskiego Centrum Wspomagania
Edukacji w Opolu, w celu wziecia udziatu w ogtoszonym naborze na wolne
stanowisko pracy.

g) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku
osoby niepetnosprawnej).

9. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca administracyjno-biurowa w budynku (brak windy) Miejskiego Centrum
Wspomagania Edukacji w Opolu w nie petnym wymiarze czasu pracy,
samodzielna, z przewaga wysitku umystowego, wymagajaca dobrego wzroku
(praca przy komputerze), w ustalonym w czasie pracy.

10. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Miejskim Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia osd6b  niepetnosprawnych
w miesigcu grudniu wynosit 1,99 %.

11. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Miejskiego
Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu, ul. Powstancéw Slaskich 19, 45-086
Opole, w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem i humerem
telefonu kontaktowego, opatrzonej napisem ,Nabér na stanowisko
urzednicze — Specjalista ds. BHP” w terminie do dnia 17 stycznia 2022 r.

12.Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajgcy formalne wymagania zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty niekompletne lub
zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje
data faktycznego wptywu do Migjskiego Centrum Wspomagania Edukacji w
Opolu.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od
ogtoszenia informacji 0 wyniku naboru, zostang protokolarnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Opola (www.bip.um.opole.pl) oraz na
stronie internetowej Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy o
zasadach przetwarzania Pafistwa danych osobowych oraz o przystugujacych Parstwu prawach.

1.

2,

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Miejskim Centrum Wspomagania Edukacji

jest Miejskie Centrum Wspomagania Edukacji, ul. Powstaricéw SI. 19, kod pocztowy 45-015 Opole.

We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z przystugujgcych

Pani/Panu praw zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych danych osobowych moze sie Pani/Pan

kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Centrum Wspomagania w Opolu za

pomocg adresu t.sopyla@mcwe.opole.pl; Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji
obecnego procesu rekrutacyjnego na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia

21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). W przypadku podania danych

osobowych wykraczajgcych poza zakres wymagari okreslonych w ogloszeniu o naborze, Pani/Pana dane bedg

przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), kiéra moze zostaé cofnigta pisemnie

w dowolnym czasie bez wpfywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnigciem. Brak zgody lub jej wycofanie nie stanowi podstawy niekorzystnego traktowania, a takze

nie powoduje wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

Okresy przechowywania danych osobowych:

e dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji zostana dofgczone do
Jjego akt osobowych;

e dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw, wymienionych w protokole z
przeprowadzonego naboru, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z kandydatem, ktéry wygrat nabér. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone przez Referat
Kadr;

e dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, zostang zniszczone przez Referat Kadr niezwfocznie po
ogloszeniu wyniku koricowego naboru, nie péZnej niz po uplywie 3 miesiecy od ogloszenia wyniku
koricowego naboru.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych wynikajacych z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w obecnym postepowaniu

rekrutacyjnym. Podanie pozostafych danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wyigcznie podmiotom uprawnionym na

podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego

kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w my$l przepiséw Kodeksu cywilnego
zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.




