Okregowy Urzad Goérniczy w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 51064 z dnia 16 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 o6
sierpnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: prawnych
Okregowy Urzad Goérniczy w Gliwicach

Gliwice 44-122 Gliwice,
ul. Jasna 31 B

Gliwice i teren wojewodztw: slaskiego i

opolskiego

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* Duze obciazenie narzadu wzroku zwiazane z praca przy monitorach komputerowych oraz praca przy
komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego.

* Czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym, w tym reprezentacja urzedu oraz wystapienia
publiczne.

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

* Podroéze stuzbowe do miejsc, ktére moga by¢ niedostosowane do poruszania sie dla 0séb
niepetosprawnych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* budynek, w ktérym znajduja sie pomieszczenia Urzedu zlokalizowane na parterze oraz I pietrze, nie jest
dostosowany do poruszania sie oséb na wézkach inwalidzkich (brak podjazdéw, wind, toalet przystosowanych
dla oséb niepelosprawnych).

ZAKRES ZADAN

¢ Udziela opinii i porad prawnych, w tym opiniuje pod wzgledem prawnym projekty decyzji, postanowien
oraz innych dokumentéw wydawanych przez dyrektora Urzedu, informuje pracownikdéw o zmianach
przepiséw w zakresie dotyczacym dzialania Urzedu, w celu zapewnienia prawidtowosci prowadzonych w
Urzedzie postepowan administracyjnych.

¢ Rozpatruje wnioski o stwierdzenie kwalifikacji os6b kierownictwa i dozoru ruchu, w celu weryfikacji
spelnienia przez kandydatow wymogdéw formalno-prawnych oraz realizacji zadan Urzedu w tym zakresie.

¢ Przygotowuje stanowiska Urzedu w sprawie odwotan od decyzji oraz zazalen na postanowienia wydawane
przez dyrektora Urzedu, w celu zapewnienia prawidtowosci prowadzonych postepowan administracyjnych.

¢ Na podstawie udzielonego pelnomocnictwa reprezentuje dyrektora Urzedu i petni zastepstwo procesowe,



przed sadami, urzedami i instytucjami, a takze w sprawach roszczen o naprawienie szkody zwiazanej z
ruchem zakladu gérniczego w przypadku braku przedsiebiorcy odpowiedzialnego za szkode albo jego
nastepcy prawnego, w celu zapewnienia wtasciwego toku postepowania.

e Wspdluczestniczy w badaniach przyczyn i okolicznosci wypadkéw oraz awarii i niebezpiecznych zdarzen w
ruchu zaktadu gérniczego, w tym w opracowywaniu orzeczen celem ustalenia stanu faktycznego i os6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci.

e Przygotowuje wnioski do sadéw rejonowych o ukaranie obwinionych za wykroczenia popelione w zwiazku
z ruchem zakladu gérniczego oraz projekty wystapien do przedsiebiorcéw o zastosowanie wobec sprawcow
wykroczen srodkéw oddziatywania wychowawczego, celem realizacji zadan Urzedu w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magisterski prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 3 lat pracy przy obstudze prawnej

¢ znajomos¢ podstaw ustrojowych funkcjonowania panstwa,

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

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu wykroczen Kodeksu postepowania w
sprawach o wykroczenia oraz Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania cywilnego, wiedza z zakresu
ustawy o stuzbie cywilnej,

e umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ obstugi komputerowych programoéw informacji prawnej,

¢ skuteczna komunikacja, asertywnosc, samodzielnos$¢ i inicjatywa.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ staz pracy: powyzej jednego roku pracy przy obstudze prawnej w administracji publicznej, w zakresie
spraw zwiazanych z prawem administracyjnym i prowadzeniem postepowan administracyjnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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

¢ Oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdow
rekrutacji

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 sierpnia 2019 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Oferta pracy - starszy specjalista ds. prawnych”, nalezy
wysytac za posrednictwem placowek uprawnionych do swiadczenia ustug pocztowych na podany adres lub
sktadac¢ w kancelarii urzedu.

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

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).

o Administrator danych i kontakt do niego: Pan Roman Sus - Dyrektor Okregowego Urzedu Gérniczego w
Gliwicach, ul. Jasna 31 B, 44-122 Gliwice, e-mail: ouggliwice@wug.gov.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Michat Oset - Inspektor ochrony danych Okregowego Urzedu
Gorniczego w Gliwicach, ul. Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice, e-mail: iod@wug.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentow po przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie sa udostepniane innym odbiorcom

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisoéw o archiwizacji

e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych - Zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na
adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

e art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

e 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. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
(m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania
do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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 INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 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 wlasnorecznym podpisem.

Wzér oswiadczenia jest umieszczony na stronie internetowej www.wug.gov.pl.

Oferty otrzymane lub uzupemiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw
naboru zostana powiadomieni pisemnie o ich terminie. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych
zostanag zniszczone bez informowania o tym kandydatow.

Informacja o metodach i technikach naboru:

* sprawdzenie wymagan formalnych - analiza dokumentow

* sprawdzenie wiedzy - test wiedzy

+ sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zadan podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

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

+ sprawdzenie dotychczasowego doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w
sposob ustrukturyzowany.

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

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

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



