Wyzszy Urzad Gérniczy w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 39738 z dnia 17 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 00
stycznia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi informatycznej archiwum
w Biurze - Archiwum Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej

Katowice Wyzszy Urzad Gorniczy
ul. Poniatowskiego 31
Wyzszy Urzad Gorniczy 40-055 Katowice

ul. Obroki 87
40-929 Katowice

WARUNKI PRACY

* duze obciazenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych,

* czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

+ szkodliwe czynniki Srodowiska pracy przy archiwizowaniu dokumentacji (wirusy, bakterie, pasozyty,
grzyby),

* narazenie na alergie, zakazenie gornych drég oddechowych, choroby skoéry lub podraznienia,

* praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego,

» wysitek fizyczny zwiazany z przemieszczaniem akt i dokumentacji, w tym umieszczony w szafach z
koniecznoscia uzycia drabiny,

* podczas pracy w archiwum praca przy sztucznym o$wietleniu,

» sporadyczne podréze stuzbowe do miejsc, ktére moga by¢ niedostosowane do 0séb niepetlnosprawnych,
* miejsce pracy usytuowane na parterze budynku,

* budynek Urzedu jest odpowiednio dostosowany dla 0oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e monitorowanie dziatania wewnetrznej sieci i systemow operacyjnych oraz calosci oprogramowania,
kontrolowanie i przeprowadzanie biezacej konserwacji sprzetu komputerowego, reprodukcyjnego i
archiwizujacego,

¢ modyfikowanie i aktualizowanie baz danych dotyczacych przejetych archiwalnych dokumentacji mierniczo-
geologicznych, spisu udzielonych informacji o Srodowisku oraz warunkéw klimatycznych w sktadnicach
archiwum,

e opracowywanie i aktualizowanie publicznie dostepnego rejestru dokumentéw zawierajacego informacje o
srodowisku oraz wykazy, w ktoérych zamieszczane sa dane o dokumentach zawierajacych informacje o
$rodowisku i jego ochronie dostepnych w Archiwum Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej,

e monitorowanie pracy i zgtaszanie usterek urzadzen oraz systeméw informatycznych, wspotdziatanie z
Samodzielnym Wydzialem Informatyzacji WUG w zakresie wspomagania i fachowego doradztwa,



prowadzenie obstugi kancelaryjnej Biura, w tym: obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow i
poczty elektronicznej, przejmowanie i przekazywanie poczty do siedziby WUG, pobieranie i odprowadzanie
oplaty za udzielone informacje o sSrodowisku, wydawanie klientom sporzadzonych informacji i
przygotowanych materiatéw do udostepnienia,

wspotdziatanie w modyfikowaniu i wdrazaniu nowych rozwiazan i technologii w dziedzinie informatyzacji
archiwum,

przygotowywanie propozycji potrzeb Biura Archiwum Dokumentacji Mierniczo-Geologicznej WUG w
zakresie zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego, specjalistycznego wyposazenia
archiwistycznego.

skanowanie i przetwarzanie map w forme numeryczna, z uzyciem programow graficznej obrobki obrazéw
wektorowych i bitmapowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie w zakresie informatyki

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy (powyzej) w zakresie informatyki lub geoinformatyki lub gospodarki
przestrzennej lub geodezji

Ogdlna znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz znajomos¢ procedury administracyjnej
Umiejetnosé sprawnej obstugi komputera w srodowisku Windows, w tym pakietu biurowego Office oraz
programow - Access, typuCAD

Samodzielnos¢ i inicjatywa

Skuteczna komunikacja

Myslenie analityczne

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 petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Przeszkolenie (umiejetnos¢) w zakresie - diagnozowania, rozwigzywania i usuwania probleméw zwiazanych
z eksploatacja systemdw (poczty elektronicznej, serwiséw WWW, operacyjnych, zabezpieczen, backupu)
oraz urzadzen teleinformatycznych

Znajomos¢ obstugi GIS (Geographic Information System)

Znajomos¢ obstugi programow do edycji plikow graficznych

Doswiadczenie zawodowe w zakresie przetwarzania informacji lub baz danych lub grafiki komputerowe;j
Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych powyzej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w zakresie
informatyki lub geoinformatyki lub gospodarki przestrzennej lub geodezji (np. zaswiadczenia pracy,
swiadectwa pracy, zakresy czynnosci, umowy cywilno-prawne itp.)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku o0s6b 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 korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie (umiejetnos¢) w zakresie - diagnozowania,
rozwiazywania i usuwania problemow zwiazanych z eksploatacja systemow (poczty elektronicznej,
serwisow WWW, operacyjnych, zabezpieczen, backupu) oraz urzadzen teleinformatycznych

Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ obstugi GIS (Geographic Information System)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ obstugi programéw do edycji plikéw graficznych

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w zakresie przetwarzania informacji lub
baz danych lub grafiki komputerowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 stycznia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wyzszy Urzad Gorniczy

ul. Poniatowskiego 31

40-055 Katowice

Oferty, w zamknietych kopertach

z dopiskiem , Oferta pracy - AD/insp./4",

nalezy wysyta¢ na ww. adres lub sklada¢ w Kancelarii Gldwnej.

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Wyzszego Urzedu Goérniczego z siedziba w Katowicach, ul.
Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice
Kontakt do inspektora ochrony danych: Wyzszy Urzad Goérniczy, ul. Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice;
e-mail: iod@wug.gov.pl. tel. 32 736 18 57
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim;
dbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.
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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO



¢ 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, 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.

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

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie speiniaja wymagan
niezbednych zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatow. Dokumenty ztozone w
aplikacji nie beda zwracane.

Zakwalifikowane kandydatki lub zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni pisemnie.

Informacja o metodach i technikach naboru:

- sprawdzenie wymagan formalnych i dodatkowych dotyczacych doswiadczenia zawodowego - analiza
dokumentdow;

- sprawdzenie wiedzy - test wiedzy;

- sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zestawu czynnosci na komputerze;

- sprawdzenie kompetencji: samodzielno$¢ i inicjatywa, skuteczna komunikacja, myslenie analityczne - wywiad
kompetencyjny,

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

Ponadto, w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzone zostana dodatkowe wymagania obejmujace:
umiejetnos¢ w zakresie - diagnozowania, rozwigzywania i usuwania problemoéw zwiazanych z eksploatacja
systeméw (poczty elektronicznej, serwiséw WWW, operacyjnych, zabezpieczen, backupu) oraz urzadzen
teleinformatycznych, znajomos¢ obstugi GIS (Geographic Information System), znajomos¢ obstugi programow
do edycji plikéw graficznych.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (32) 736-18-13.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
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 kandydatéw.

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



