Okregowy Urzad Gérniczy w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 33052 z dnia 30 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
wrzesnia
2018

Dyrektor Okregowego Urzedu Gorniczego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

informatyk

do spraw: informatyki i statystyki
W Okregowym Urzedzie Gérniczym w Gdansku

Gdansk Okregowy Urzad Goérniczy w Gdansku
ul. Biala 1
80-435 Gdansk

WARUNKI PRACY

- obciazenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych,

- wysitek fizyczny,

- permanentna obstuga klientdw zewnetrznych (spoza administracji np. obywatele, przedsiebiorstwa),
- budynek Urzedu dostosowany do poruszania sie os6b na woézkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ administrowanie siecig komputerowa, zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego, sieci
wewnetrznej i systemu obiegu dokumentdw, instalowanie i konfigurowanie oprogramowania sprzetu
komputerowego, aktualizowanie dokumentacji systemu informatycznego, zabezpieczanie informacji
urzedowych przed dostepem o0s6b nieupowaznionych i utrata, w celu sprawnego funkcjonowania Urzedu

e tworzenie lub wdrazanie programéw komputerowych (bazodanowych) do przetwarzania danych
statystycznych uzywanych w Urzedzie przy wspdtpracy z innymi pracownikami merytorycznymi w celu
realizacji zadan Urzedu w tym zakresie

¢ wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenistwa Informacji w celu realizacji obowiazkéw Organu w tym
zakresie. Wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w celu opublikowania danych o
funkcjonowaniu Urzedu

e gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych dziatalnosci Urzedu w zakresie sprawowanego nadzoru i
kontroli nad zakltadami gérniczymi, analizowanie otrzymanych informacji i obliczanie odpowiednich
wskaznikow, sporzadzanie informacji, sprawozdan i opracowan statystycznych w celu realizacji zadan w
tym zakresie

e prowadzenie ewidencji zakladéw gérniczych, obejmujacej miedzy innymi wielko$¢ zatrudnienia, roczne
wydobycie kopaliny oraz zarejestrowane w formie elektronicznej informacje o wypadkach i zdarzeniach, w
celu dostarczenia danych niezbednych do sporzadzenia informacji o stanie bezpieczenstwa w zaktadach
gorniczych

e przetwarzanie danych zawartych w kartach pracy pracownikdw inspekcyjno-technicznych Urzedu w
zakresie przeprowadzonych kontroli, nadzoréw nad akcjami, badaniami powypadkowymi, zatrzymanymi
robotami i stwierdzonymi nieprawidtlowosciami, w celu dostarczenia biezacej informacji dla kierownictwa



Urzedu

» dokonywanie oceny stopnia zuzycia sprzetu komputerowego i wnioskowanie o jego naprawe lub wymiane,
zlecanie serwisowania sprzetu komputerowego i biurowego a takze zakupu materialéw eksploatacyjnych
do tych urzadzen, w celu zapewnienia ich sprawnego funkcjonowania

e gromadzenie i udostepnianie materialéw i danych statystycznych w celu realizacji, w okresach kwartalnych
i rocznych, zadan wynikajacych ze Strategii dziatania urzedéw gérniczych. Redagowanie rocznych Planéw
pracy, sprawozdan z ich realizacji oraz przetwarzanie danych statystycznych w celu dostarczenia
informacji o stopniu realizacji Planu pracy Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci informatycznej

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym urzedow gorniczych i ich zadan
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw

¢ znajomos¢ podstaw ustrojowych funkcjonowania panstwa

¢ znajomos¢ ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz ustaw: o
stuzbie cywilnej, o ochronie danych osobowych

e znajomos¢ obstugi sieci komputerowych i systeméw informatycznych

o wiedza z zakresu statystyki i analizy danych

¢ skuteczna komunikacja, samodzielnos$¢ i inicjatywa, asertywnosé

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie o specjalnosci informatycznej lub wyzsze o specjalnosci w zakresie
statystyki

¢ staz pracy: 1 rok (powyzej 1 roku) na stanowisku zwiazanym ze sprawozdawczoscia lub obstuga
informatyczna

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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 wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 wrzesnia 2018 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Goérniczy w Gdansku

ul. Biata 1

80-435 Gdansk

Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Oferta pracy - GDA/IN/ST” nalezy skltada¢ w sekretariacie
Urzedu lub wysyla¢ za posrednictwem placowek uprawnionych do swiadczenia ustug pocztowych.

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 o0sob 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Okregowego Urzedu Gorniczego w Gdansku
Lkrol@wug.gov.pl tel.: 058 340 07 30

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Michat Oset iod@wug.gov.pl tel.: 032 736 18 56

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wyzszy Urzad Gérniczy w Katowicach, ul. Poniatowskiego 31, 40-055
Katowice

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego 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 przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e 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

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem.

Wzor oswiadczenia zamieszczono na stronie internetowej www.wug.gov.pl (w zaktadce "Ogloszenia - praca" ).
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie speiiaja wymagan
niezbednych zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatéw.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni pisemnie lub droga elektroniczna.

Informacja o metodach i technikach naboru:

- analiza zlozonych dokumentéw pod wzgledem speiniania wymogéw formalnych okreslonych

w ogloszeniu,

- sprawdzenie wiedzy- test wiedzy,

- sprawdzenie doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposob
ustrukturyzowany,

- sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny w zakresie kompetencji: skuteczna komunikacja,



asertywnos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (58) 340 07 44.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



