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Do spraw: administracyjnych Okregowy Urzad Gérniczy w Gliwicach
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Gliwice
ul. Jasna 31B

Czym bedziesz sie zajmowac

5 lutego

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi obstuge kancelaryjna Urzedu, w szczegdlnosci wykonuje czynnosci zwigzane z odbieraniem, rozdzielaniem oraz
wysytaniem przesytek, w tym w komputerowym systemie obiegu dokumentéw w celu zapewnienia jego prawidtowego
funkcjonowania.

Kompletuje dokumenty zwigzane z prowadzonymi w Urzedzie postepowaniami w sprawie stwierdzania kwalifikacji os6b
dozoru ruchu i kierownictwa zaktadéw gérniczych, w celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzedu.

Gromadzi, ewidencjonuje akta spraw w teczkach i segregatorach oraz przechowuje i przygotowuje akta do przekazania
ich do archiwum zaktadowego, w celu zapewnienia wtasciwej archiwizacji dokumentacji Urzedu.

Przygotowuje zbiorcze zestawienie propozycji szkolen pracownikéw Urzedu, sprawdza na biezgco stan realizacji planu
szkolen, organizuje szkolenia wewnetrzne oraz sporzadza dokumentacje szkoleniowg, w celu zapewnienia rozwoju
zawodowego.

Sporzadza dokumentacje zwigzang 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.

Przygotowuje dokumenty niezbedne do przeprowadzenia naboréw do korpusu stuzby cywilnej oraz zapewnia
terminowos¢ przeprowadzenia ocen pracownikdw oraz sporzadzania IPRZ, w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z
przepiséw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat pracy na stanowisku w administracji lub przy obstudze sekretariatu lub
kancelarii.

Znajomos¢ przepiséw w niezbednym zakresie, dot. zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym urzedéw
gérniczych i ich zadah wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
pracy (w zakresie dotyczacym czasu pracy), ustaw: o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw pahstwowych i ochronie
danych osobowych oraz czasu pracy pracownikéw urzedéw administracji rzadowej,

Obstuga komputera i poczty elektronicznej,

Skuteczna komunikacja, asertywnos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych oraz praca przy komputerze w
pozycji siedzacej wymagajgca wysitku statycznego.

Czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym.

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek, w ktérym znajduja sie pomieszczenia Urzedu zlokalizowane na parterze oraz | pietrze, nie jest dostosowany do
poruszania sie 0séb na wdzkach inwalidzkich (brak podjazdéw, wind, toalet przystosowanych dla oséb
niepetnosprawnych).

Dodatkowe informacje

Inne informacje:
W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.




Oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.
Wz6r oswiadczenia jest umieszczony na stronie internetowej www.wug.gov.pl.
Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapédw naboru
zostang powiadomieni pisemnie o ich terminie. Po zakohiczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang
zniszczone bez informowania o tym kandydatéw.

Informacja o metodach i technikach naboru:

sprawdzenie wymagan formalnych - analiza dokumentéw

sprawdzenie wiedzy - test wiedzy

sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zadan podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny w zakresie nastepujgcych kompetencji: skuteczna komunikacja,
asertywnos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa,

sprawdzenie dotychczasowego doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposéb
ustrukturyzowany.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 32 231 23 59.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 5 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 73383" na adres: Oferty w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,,Oferta pracy - inspektor ds. administracyjnych”, nalezy wysytac za posrednictwem
placéwek uprawnionych do swiadczenia ustug pocztowych na podany adres lub sktada¢ w kancelarii urzedu.

Okregowy Urzad Gérniczy w Gliwicach
ul. Jasna 31 B
44-122 Gliwice




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku 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.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Dyrektor Okregowego Urzedu Gérniczego w Gliwicach.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem - iod@wug.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

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

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz. U. z 2020r poz. 1320
ze zm.) oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (dz. U. z 2020r. poz.265 ze zm.) w zw. z art. 6
ust. 1 lit. CRODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji nie bedg tez profilowane.




