Okregowy Urzad Gérniczy w Gdansku

Ogtoszenie 0 naborze nr 4825 z dnia 24 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

do spraw: obstugi sekretariatu
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
- czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym

- praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego

- wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentacji

- budynek Urzedu dostosowany do poruszania sie 0s6b na wézkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

prowadzenie sekretariatu urzedu, przyjmowanie korespondencji wptywajacej do urzedu za posrednictwem
poczty, poczty elektronicznej, telefaksu i bezposrednio do sekretariatu oraz kancelarii, rejestracja pism i
spraw w komputerowym systemie obiegu dokumentow

przekazywanie referentom spraw zadekretowanych dokumentéw, przyjmowanie dokumentacji od
referentdw spraw, kompletowanie, przedkladanie do podpisu, rejestrowanie i wysytanie korespondencji
wychodzacej, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw

przejmowanie spraw i akt oraz dokumentacji sprawozdawczej od pracownikéw urzedu, rejestrowanie ich,
wysylanie oraz ewidencjonowanie w teczkach i segregatorach, w celu zapewnienia biezacej pracy urzedu
przekazywanie pracownikom urzedu polecen, ustalen, zarzadzen i komunikatéw oraz prowadzenie
ewidencji kontroli, w celu wsparcia biezacej pracy dyrektora urzedu

zapewnianie obstugi organizacyjnej narad, konsultacji i spotkan z przedstawicielami urzedéw oraz
przedsiebiorcéw, w tym uczestniczenie w przygotowaniu prezentacji i opracowan, udzielanie informacji,
prowadzenie terminarza spotkan, w celu wsparcia biezacej pracy dyrektora urzedu

przyjmowanie gotoéwki do kasy, dokonywanie wyptat w ramach posiadanych srodkéw pogotowia kasowego
na dany dzief,, w celu zapewnienia prawidtowego regulowania zobowiazan finansowych urzedu
gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych dziatalnosci urzedu w zakresie sprawowanego nadzoru i
kontroli nad zaktadami gérniczymi, analizowanie otrzymanych informacji w celu sporzadzania sprawozdan
i opracowan statystycznych, w tym w systemie SUZUG, w celu realizacji zadan urzedu w tym zakresie



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 3 lata (powyzej 3 lat) przy obstudze sekretariatu lub kancelarii

znajomosc¢ przepisow w niezbednym zakresie, dotyczacym funkcjonowania administracji publicznej,
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, stuzby cywilnej, o ochronie danych osobowych,
ogodlna znajomos¢ przepisow dotyczacych archiwizacji

umiejetnos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych

zdolnosci interpersonalne, latwos¢ komunikacji

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym
staz pracy: 1 rok w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 listopada 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Okregowy Urzad Gorniczy w Gdansku

ul. Biata 1

80-435 Gdansk



Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Oferta pracy - GDA/SD/A” nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzedu lub wysytac¢ za posrednictwem placowek uprawnionych do $wiadczenia ustug pocztowych.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, 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 wtasnorecznym podpisem.

Wzoér 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 i kompetencji - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposéb
ustrukturyzowany.

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 30.

LEGENDA

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

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



