Okregowy Urzad Gérniczy w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 4839 z dnia 25 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 &

listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: prawnych
Okregowy Urzad Gérniczy w Gdansku

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

WARUNKI PRACY

- obciazenie narzadu wzroku, zwiazane z praca przy monitorach komputerowych,
- czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,
- praca przy komputerze, wymagajaca wysitku statycznego.

ZAKRES ZADAN

¢ udzielanie opinii i porad prawnych, w tym opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw decyzji i
postanowien oraz innych dokumentéw wydawanych przez dyrektora Urzedu

¢ informowanie pracownikéw o zmianach przepiséw w zakresie dotyczacym dzialania Urzedu, w celu
zapewnienia prawidtowosci prowadzonych w Urzedzie postepowan administracyjnych

¢ rozpatrywanie wnioskow o stwierdzenie kwalifikacji oséb kierownictwa i dozoru ruchu, prowadzenie
rejestrow ww. 0sdb, zamieszczanie i aktualizowanie na stronach BIP wykazow o0séb, ktérym stwierdzono
kwalifikacje, w celu weryfikacji spelnienia przez kandydatéw wymogéw formalno-prawnych oraz realizacji
zadan Urzedu w tym zakresie

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

e wykonywanie czynnosci zwigzanych z kierowaniem do sadéw wnioskéw o ukaranie w odniesieniu do
wykroczen popetnionych w zwigzku z ruchem zaktadu gérniczego oraz przygotowanie projektow wystapien
do przedsiebiorcow o zastosowanie wobec sprawcow wykroczen srodkéw oddzialywania wychowawczego,
celem realizacji zadan Urzedu w tym zakresie, prowadzenie statystyk dotyczacych dziatalnosci prawnej, w
szczegolnosci dotyczacych dzialalnosci represyjnej, w celu zapewnienia aktualnej informacji

¢ przygotowywanie stanowisk Urzedu w sprawach odwotan od decyzji oraz zazaleh na postanowienia
wydawane przez dyrektora Urzedu, w celu zapewnienia prawidtowosci prowadzonych postepowan
administracyjnych

o reprezentowanie dyrektora Urzedu i pelnienie zastepstwa procesowego przed sadami, urzedami i
instytucjami na podstawie udzielonego pelnomocnictwa, w celu zapewnienia wtasciwego toku
postepowania

¢ przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia naboréw do korpusu stuzby cywilnej,



zapewnienie terminowosci przeprowadzania ocen pracownikow oraz sporzadzania Indywidualnych
programéw rozwoju zawodowego w celu realizacji obowiazkéw dyrektora Urzedu lub jego zastepcy w tym
zakresie

e przygotowywanie zbiorczych zestawien propozycji szkolen pracownikéw Urzedu, sprawdzanie na biezaco
stanu realizacji planu szkolen, organizowanie szkolen wewnetrznych oraz sporzadzanie dokumentacji
szkoleniowej, w tym zwigzanej z odbyciem stuzby przygotowawczej pracownikdw zatrudnionych po raz
pierwszy w stuzbie cywilnej, przygotowywanie projektéw opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci
w celu realizacji zadan pracodawcy w tym zakresie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie prawnicze

e staz pracy: 2 lata (powyzej 2 lat) przy obstudze prawnej

¢ znajomos¢ podstaw ustrojowych funkcjonowania panstwa

¢ znajomos¢ przepisow Prawa geologicznego i gérniczego wraz z przepisami wykonawczymi,

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ znajomos¢ Kodeksu wykroczen oraz Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia,

¢ znajomos¢ Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu postepowania cywilnego,

e wiedza z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej

¢ zdolnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ prezentowania i argumentowania okreslonego
stanowiska, samodzielnos¢

¢ znajomos¢ obstugi programow komputerowych informacji prawne;j

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ staz pracy: 1 rok (powyzej 1 roku) 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 spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

¢ 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 niepetnosprawnosc¢ - 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 listopada 2016 .
¢ 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/S/P" nalezy sklada¢ w sekretariacie
Urzedu lub wysyla¢ za posrednictwem placoéwek uprawnionych do swiadczenia ustug pocztowych.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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.

Wzér oswiadczenia zamieszczono na stronie internetowej www.wug.gov.pl (w zakladce "Ogtoszenia - praca" ).
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére 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 elektroniczng.

Informacja o metodach i technikach naboru:

- analiza zlozonych dokumentéw pod wzgledem spetniania wymogdéw formalnych okreslonych

w ogloszeniu,

- sprawdzenie wiedzy- test wiedzy,

- sprawdzenie znajomosci obstugi programéw komputerowych informacji prawnej - wykonanie zestawu zadan
przy wykorzystaniu Serwisu Informacji Prawnej Lex

- sprawdzenie doswiadczenia zawodowego i kompetencji - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposéb
ustrukturyzowany.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg 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.



