Okregowy Urzad Gérniczy w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 59401 z dnia 09 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
stycznia
2020

Dyrektor Okregowego Urzedu Gorniczego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: ksiegowych
Ksiegowos¢

Gdansk OKREGOWY URZAD GORNICZY W GDANSKU

UL. BIA¥A 1
80-435 GDANSK

WARUNKI PRACY

duze obciazenie narzadu wzroku zwiazane z praca przy monitorach komputerowych,

wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentacji, w tym umieszczonych w szafach z
koniecznoscia uzycia drabiny,

praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego,

budynek Urzedu dostosowany do poruszania sie oséb na wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddw ksiegowych, dokonywanie gotéwkowych i
bezgotéwkowych dyspozycji pienieznych w ramach przyznanych srodkéw finansowych, rozliczanie
delegacji stuzbowych oraz przygotowywanie listy wyplat dla czlonkéw komisji egzaminacyjnych,
sporzadzanie miesiecznych raportéw finansowych w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej
Urzedu

prowadzenie ewidencji: wynagrodzen za udzial w komisjach egzaminacyjnych, wpltat z tytutu dochodéw
budzetowych, wplat za udostepnienie informacji o sSrodowisku oraz grzywien naktadanych przez
pracownikéw inspekcyjno-technicznych w drodze mandatéw karnych w celu dostarczenia niezbednych
informacji

rozdysponowywanie przyznanych srodkow finansowych na remonty i przeglady samochodéw stuzbowych
oraz ich ubezpieczenia wraz z miesiecznym rozliczeniem zuzycia paliwa, weryfikacja dokumentacji
eksploatacyjnej zwiazanej z uzytkowaniem w Urzedzie srodkéw transportu, w szczegolnosci kart
drogowych oraz miesiecznych kart eksploatacyjnych, planowanie zakresu i wielkosci wydatkéw zwiazanych
z eksploatacja srodkdw transportu, w tym przeprowadzanie analiz pod katem celowosci ich poniesienia,
rozliczanie i rejestrowanie wydatkéw w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki srodkami transportu
przyjmowanie, ewidencjonowanie i likwidowanie srodkdw trwalych oraz pozostatych srodkéw znajdujacych
sie na stanie Urzedu w celu prawidtowej gospodarki srodkami majatkowymi Urzedu

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wskazanych przez dyrektora Urzedu dostaw, ustug i robot
budowlanych, planowanie zakresu i wielkosci wydatkéw z tym zwigzanych, wykonywanie czynnosci
wlasciwych ze wzgledu na role Urzedu jako wnioskodawcy, w tym przygotowywanie m.in. opiséw



przedmiotu zamdéwienia i szacowanie jego wartosci oraz czuwanie nad realizacja zawartych uméow

e prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem
roboczym, w tym w szczegdlnosci prowadzenie kartoteki przydziatu oraz obliczanie ekwiwalentu
pienieznego za pranie i konserwacje odziezy celem zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania Urzedu
oraz wilasciwego wykorzystania srodkéw budzetowych

e przygotowywanie projektéw pism i innych dokumentéw dotyczacych nawiazania, trwania i ustania
stosunku pracy pracownikéw Urzedu, sporzadzanie miesiecznej oraz rocznej ewidencji czasu pracy
pracownikéw, dokonywanie rozliczenia czasu pracy, czuwanie nad terminowoscia kierowania na badania
profilaktyczne, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, dodatkowo zatrudnienia oraz zgdd na
podjecie zaje¢ zarobkowych w celu wsparcia biezacej pracy dyrektora Urzedu oraz realizacji zadan
pracodawcy w tym zakresie

e wspoluczestniczenie w sprawach zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem bloczkéw mandatowych,
w celu terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych uprawnien do naktadania przez
pracownikéw urzeddéw gorniczych grzywien w drodze mandatéw karnych za wykroczenia

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: co najmniej 3 lata (powyzej 3 lat) pracy w ksiegowosci

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz kompetencji organéw nadzoru gérniczego, a
takze ogdlna znajomos¢ procedury administracyjne;

¢ zZnajomos¢ przepisow z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci, rozliczania kosztow podrézy
stuzbowych

e znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych, o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, Kodeksu pracy (w szczegdélnosci w zakresie dotyczacym
czasu pracy) oraz rozporzadzen w sprawie prowadzenia akt osobowych oraz czasu pracy pracownikow
urzedow administracji rzadowe;j

¢ samodzielno$¢, dokladnos¢, umiejetnos$é dobrej organizacji pracy i podejmowania decyzji oraz stosowania
przepiséw prawnych

¢ skuteczna komunikacja, asertywnos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa

¢ umiejetnosé obstugi komputera

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ staz pracy: co najmniej 1 rok (powyzej 1 roku) pracy w administracji publicznej przy prowadzeniu spraw
kadrowych lub w ksiegowosci w administracji publicznej

¢ kurs specjalistyczny w zakresie ksiegowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ 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 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Gérniczy w Gdansku

ul. Biata 1

80-435 Gdansk

Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Oferta pracy - GDA/SK” nalezy sklada¢ w sekretariacie
Urzedu lub wysytac¢ za posrednictwem placowek uprawnionych do $wiadczenia 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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Okregowego Urzedu Gérniczego w Gdansku
Lkrol@wug.gov.pl tel.: 058 340 07 30.
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 oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru
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 ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 r. o 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, wyksztalcenie, 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 beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "Oferta pracy - GDA/SK"

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

Wzor oswiadczenia zamieszczono na stronie internetowej www.wug.gov.pl.

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

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 umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zestawu zadan na komputerze,

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

- sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny w zakresie kompetencji: skuteczna komunikacja,
asertywnos¢, samodzielno$¢ i inicjatywa.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.



