Okregowy Urzad Gérniczy w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 34432 z dnia 21 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

pazdziernika
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent prawny

do spraw: prawnych
Okregowy Urzad Goérniczy w Warszawie

Warszawa ul. Wilcza 46

00-679 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

czesty, bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,
obciazenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach ekranowych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

budynek urzedu nieprzystosowany do poruszania sie 0s6b na wozkach inwalidzkich (brak podjazdéw, toalet

przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych)

ZAKRES ZADAN

Udziela opinii i porad prawnych, w tym opiniuje pod wzgledem prawnym projekty decyzji, postanowien i
innych dokumentéw wydawanych przez dyrektora urzedu, informuje pracownikéw o zmianach przepisow w
zakresie dotyczacym dziatania urzedu, w celu zapewnienia prawidtowosci prowadzonych w urzedzie
postepowan administracyjnych

Rozpatruje wnioski o stwierdzanie kwalifikacji 0sob kierownictwa i dozoru ruchu, prowadzi rejestry ww.
0s0b, zamieszcza i aktualizuje na stronach BIP wykazy os6b, ktérym stwierdzono kwalifikacje, w celu
weryfikacji spelnienia przez kandydatow wymogdéw formalno-prawnych oraz realizacji zadan urzedu w tym
zakresie

Wspdtuczestniczy w badaniach powypadkowych, w tym w opracowywaniu orzeczen powypadkowych, celem
ustalenia stanu faktycznego i naruszenia przepiséw

Wykonuje czynnos$ci zwiazane z kierowaniem do sadéw wnioskéw o ukaranie w odniesieniu do wykroczen
popetionych w zwiazku z ruchem zakladu gérniczego oraz projekty wystapien do przedsiebiorcéow o
zastosowanie wobec sprawcow wykroczen srodkow oddzialywania wychowawczego, celem realizacji zadan
Urzedu w tym zakresie. Prowadzi statystyki dotyczace dziatalnosci prawnej, w szczegdlnosci dotyczace
dziatalnosci represyjnej w celu zapewnienia aktualnej informacji.

Przygotowuje stanowiska Urzedu w sprawie odwotan od decyzji oraz zazalefi na postanowienia wydawane
przez dyrektora Urzedu, w celu zapewnienia prawidtowosci prowadzonych postepowan administracyjnych.
Przygotowuje dokumenty niezbedne do przeprowadzenia naboréw do korpusu stuzby cywilnej, zapewnia
terminowos$¢: przeprowadzania ocen pracownikéw oraz sporzadzania IPRZ w celu realizacji obowiazkow



dyrektora Urzedu lub jego zastepcy w tym zakresie.

¢ Przygotowuje zbiorcze zestawienia propozycji szkolen pracownikéw Urzedu, sprawdza na biezaco stan
realizacji planu szkolen, organizuje szkolenia wewnetrzne oraz sporzadza dokumentacje szkoleniowa, w
tym zwiazana z odbyciem stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy w stuzbie
cywilnej, przygotowuje projekty opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci w celu realizacji zadan
pracodawcy w tym zakresie.

e Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjonowaniem i rozliczaniem bloczkéw mandatowych, w celu wsparcia
realizacji zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych uprawnien do naktadania przez pracownikow
urzeddw gdrniczych grzywien w drodze mandatéw karnych za wykroczenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie prawnicze

e Znajomosc¢: podstaw ustrojowych funkcjonowania panstwa, przepiséw Prawa geologicznego i gérniczego
wraz z przepisami wykonawczymi, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu wykroczen,
Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia oraz Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
cywilnego, wiedza z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej.

e Zdolnosci interpersonalne, Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ prezentowania i argumentowania okreslonego
stanowiska, samodzielnos¢ (skuteczna komunikacja, asertywnos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa)

e Znajomos$c¢ obstugi programéw komputerowych informacji prawnej.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy (Powyzej 6 miesiecy) przy obstudze prawnej w administracji
publicznej, w zakresie spraw zwigzanych z prawem administracyjnym i prowadzeniem postepowan
administracyjnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



Okregowy Urzad Gorniczy w Warszawie
ul. Wilcza 46
00-679 Warszawa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Okregowego Urzedu Goérniczego w
Warszawie, ul. Wilcza 46, 00-679 Warszawa, tel.: 22 59 69 100

» Kontakt do inspektora ochrony danych: m.oset@wug.gov.pl

» Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej

» Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor
ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

« Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Oferty nalezy wystac¢ lub sktada¢ w sekretariacie urzedu w zamknietych kopertach z dopiskiem jednoznacznie
wskazujacym jakiego naboru dotycza.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu kontaktowego.
List motywacyjny i o§wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie spelniaja wymagan
niezbednych zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatow

w terminie 14 dni od zakonficzenia naboru.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Kandydatki/ci zakwalifikowani zostana powiadomieni mailowo.

W ramach metod i technik naboru zostanie przeprowadzony

* test wiedzy (zakres: znajomos$é: podstaw ustrojowych funkcjonowania panstwa, przepiséw Prawa
geologicznego i gorniczego wraz z przepisami wykonawczymi, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Kodeksu wykroczen, Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia oraz Kodeksu cywilnego, Kodeksu
postepowania cywilnego, wiedza z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej),

+ wywiad kompetencyjny do sprawdzenia kompetencji: zdolnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢,
umiejetnos¢ prezentowania i argumentowania okreslonego stanowiska, samodzielno$¢),

+ (¢wiczenia (zakres: znajomos¢ obstugi programéw komputerowych informacji prawnej).

Dodatkowe informacje pod nr tel. 22-59 69 100

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

