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0-055 Katowice ul. Poniatowskiego 31
gtoszenie nr 147325/ 24.01.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: administracyjnych w Okregowym Urzedzie Gérniczym w Krakowie

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka

Pierwszenstwo dla oséb z Dostepne takze dla

n

iepetnosprawnosciami cudzoziemcéw
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Ignacego

koniec naboru tukasiewicza 3
31-429 Krakéw

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi obstuge kancelaryjna Urzedu, wykonuje czynnosci zwigzane z wysytaniem przesytek za posrednictwem poczty
oraz dokonuje ich ewidencji w komputerowym systemie obiegu dokumentéw, przyjmuje dokumentacje od referentéw
spraw i ja kompletuje, w celu zapewnienia jego prawidtowego funkcjonowania

Przyjmuje akta wytworzone w Urzedzie wg ustalonego harmonogramu w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw i
ich przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego, porzadkuje akta, ewidencjonuje posiadane i przejmowane
akta oraz przechowuje w celu zabezpieczenia materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j

Udostepnia i wypozycza akta zgromadzone w archiwum zaktadowym do celdw stuzbowych i innych w celu uzyskania
informacji znajdujgcych sie w archiwum Urzedu

Sporzadza sprawozdania ze stanu posiadanych materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, w celu
przekazania informacji Dyrektorowi Urzedu;

Przygotowuje dokumenty niezbedne do przeprowadzenia naboréw do korpusu stuzby cywilnej oraz zapewnia
terminowos¢ przeprowadzenia ocen pracownikéw oraz sporzadzania IPRZ, w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z
przepiséw

Przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum Panstwowego, utrzymuje staty kontakt z Archiwum panstwowym, w celu
koordynowania i zapewnienia prawidtowego wykonywania ustawowych obowigzkéw zwigzanych z przekazywaniem akt
do Archiwum panstwowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata przy obstudze sekretariatu lub kancelarii lub w administracji publicznej lub
przy prowadzeniu archiwum

e kurs specjalistyczny w zakresie prowadzenia archiwum

e Znajomos¢ przepiséw w niezbednym zakresie, dot. funkcjonowania administracji publicznej, w tym urzedéw gérniczych i
ich zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustaw: o stuzbie cywilnej
i ochronie danych osobowych.

o Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi poczty elektronicznej, arkusza Excel, edytora tekstu.
e Skuteczna komunikacja, asertywnos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjnym

Co oferujemy

¢ 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

o Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korygujgcych wzrok w zwigzku z realizacjg obowigzku pracodawcy zawartego w § 8
ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczefstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).

e Inne dofinansowania przewidziane Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych Wyzszego Urzedu
Gérniczego.

e Pomieszczenie socjalne.

e Wdrozenie do pracy w ramach stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej.

o Mozliwosc¢ szkolen i rozwoju w tym uzyskania statusu urzednika mianowanego.
o Mozliwos¢ przystagpienia pracownika do grupowego ubezpieczenia na zycie.

e Ciekawa praca w sektorze o wieloletnich tradycjach i znaczeniu krajowym.

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 Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentdw.

e Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).




Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentacji,

czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

praca administracyjno-biurowa,

duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych,
praca przy komputerze w pozycji siedzgcej wymagajgca wysitku statycznego,
budynek nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo,

praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

Do naboru na przedmiotowe stanowisko pracy moze przystapi¢ takze obywatel Ukrainy, o ktérym mowa w art. 23a
ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa (Dz. U. poz. 583 z pdzn. zm.). Obywatele ci nie majg obowigzku potwierdzania znajomosci jezyka polskiego
dokumentem okreslonym w ustawie o stuzbie cywilnej.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e sprawdzenie wymaganh formalnych - analiza dokumentdw,
e sprawdzenie wiedzy - test wiedzy,
e sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zestawu zadah na komputerze,

e sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny w zakresie nastepujacych kompetencji: skuteczna komunikacja,
asertywnos$¢, samodzielnos¢ i inicjatywa,

¢ sprawdzenie dotychczasowego doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposéb
ustrukturyzowany




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 14 lutego 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 147325" na adres: Okregowy Urzad
Gorniczy w Krakowie

ul. Ignacego tukasiewicza 3

31-429 Krakéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (12) 421 01 22
lub mailowego na adres: ougkrakow@wug.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.02.2025
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

Dane osobowe s3a przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego:
Dyrektor Okregowego Urzedu Gérniczego w Krakowie, ul. tukasiewicza 3, 31-429 Krakéw
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
Wyzszy Urzad Gorniczy, ul. Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice; e-mail: iod@wug.gov.pl. tel. 32 736 18 57
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
Wyzszy Urzad Gorniczy, ul. Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice
e Dane osobowe kandydatéw nie bedg przekazywane innym podmiotom.




Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych; - Zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 .

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje:

podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

Wzory oswiadczen

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

Oswiadczenie_dla 0s6b ubiegajgcych sie o prace zat.



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczeniedla-osob-ubiegajcych-si-o-pracza(2329).pdf

