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Specjalista
Do spraw: opracowywania dokumentacji mierniczo-geologicznej w Biurze - Archiwum Dokumentacji
Mierniczo-Geologicznej

Pierwszenstwo dla 0séb z Dostepne takze dla

n

iepetnosprawnosciami cudzoziemcow
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

27 sierpnia

2022 r.

PR GELGrT 40-929 Katowice ul.
Obroki 87

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje, weryfikuje, kontroluje, ewidencjonuje oraz bada zgodno$¢ przejmowanych dokumentéw ze spisami zdawczo-
odbiorczymi, wchodzacych w sktad dokumentacji mierniczo-geologicznej zlikwidowanych zaktadéw gérniczych w celu
przygotowania ich do archiwizaciji.

Sporzadza informacje o warunkach gérniczo-geologicznych na terenach pogérniczych i przygotowuje kopie niezbednych
dokumentéw z zgromadzonego zasobu archiwalnego w celu udostepnienia ich zainteresowanym stronom.

Uzupetnia i aktualizuje baze danych, dotyczaca rejestru udzielanych informacji o warunkach geologiczno-gérniczych na
terenach pogérniczych w celu usprawnienia procesu ich sporzadzania oraz mozliwosci biezacego pozyskiwania danych
dla potrzeb statystyczno-sprawozdawczych.

Opracowuje dokumentacje mierniczo-geologiczng w zakresie tworzenia i aktualizacji aplikacji CAD-owych wchodzacych w
skfad komputerowego systemu informacji o terenie pogdérniczym w celu wykorzystania go dla potrzeb sporzadzania
informacji o srodowisku.

Udziela wyjasnien stronom skfadajacym wnioski dotyczace wydania dokumentacji i informacji o Srodowisku na terenach
po dziatalnosci gérniczej w celu wyjasnienia podstaw prawnych, formy i zakresu ich udostepnienia.

Skanuje i przetwarza mapy w forme numeryczng, z uzyciem programoéw graficznej obrdébki obrazéw wektorowych i
bitmapowych w celu wykorzystania ich w aplikacjach CAD-owych w ramach tworzonego systemu informacji o terenach
pogdrniczych.

Wspétdziata w zakresie pozyskiwania dokumentéw lub ich kopii z innych instytucji przechowujacych dokumenty z
dokumentacji mierniczo-geologicznych w celu uzupetnienia systemu informacji o terenie pogdrniczym.

Uczestniczy w przygotowywaniu wybranych przez wnioskodawce dokumentéw w celu udostepnienia ich do wgladu w
siedzibie archiwum, przekazania ich kopii (drukowanych, kserowanych lub elektronicznych) wraz ze sporzadzong
informacja o warunkach gérniczo-geologicznych.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie geodezji i kartografii lub geologii
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w zakresie geodezji i kartografii lub geologii

e Znajomos$¢ przepis6w prawa geologicznego i gérniczego oraz prawa ochrony Srodowiska wraz z aktami wykonawczymi w
zakresie dokumentacji mierniczo-geologicznej i informacji o Srodowisku.

e Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenistwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko.

e Ogdlna znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

e Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz znajomos¢ procedury administracyjne;.

o Umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym biegta znajomos¢ pakietu biurowego Office oraz programéw - Access, AutoCAD.
e Samodzielnos¢ i inicjatywa.

e Skuteczna komunikacja.

e Analityczne myslenie.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej p6t roku w stuzbie mierniczej zaktadu gérniczego
o Ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego w Archiwum Panstwowym.
o Ukonczenie kursu obstugi programéw - Access, Excel, AutoCAD.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Rozpoczynanie pracy, ha wniosek pracownicy karmigcej dziecko piersig, po wykorzystaniu dodatkowej przerwy w czasie
pracy lub kohczenie pracy przed rozpoczeciem dodatkowej przerwy w czasie pracy (z wyjatkiem 15 minutowej przerwy
przystugujacej pracownikowi na podstawie art. 134 Kp)

e Udzielanie pozyczek mieszkaniowych

e Udzielanie zapomdg

e Stwarzanie komfortowych warunkéw pracy w pomieszczeniach
e Spotkania integracyjne

o Mozliwos¢ przystgpienia pracownika do grupowego ubezpieczenia na zycie

Dostepnosc¢




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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdinymi potrzebami korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajgcych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Charakter stanowiska i sposéb wykonywania zadan:

wysitek fizyczny
praca w szczegdlnie trudnych warunkach srodowiskowych

czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym, (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach)

Do budynkéw A i B prowadzi jedno wspdlne wejscie dla gosci, z poziomu gruntu, wyposazone w automatyczne drzwi
rozsuwane.

Recepcja znajduje sie na wprost drzwi wejsciowych, dalsze przejscie jest zabezpieczone drzwiami.

Archiwum Wyzszego Urzedu Gérniczego zlokalizowane jest w budynku A. Do pomieszczen archiwum prowadzi pochylnia
umozliwiajaca poruszanie sie 0séb na wézkach.

Okregowy Urzad Gdrniczy w Katowicach znajduje sie na pierwszym, drugim oraz czwartym pietrze budynku B, sekretariat
Urzedu zlokalizowano na drugim pietrze.

Specjalistyczny Urzad Gérniczy w Katowicach znajduje sie na pierwszym oraz trzecim pietrze budynku B, sekretariat
Urzedu zlokalizowano na trzecim pietrze.

Budynek B wyposazony jest w winde obstugujacg wszystkie poziomy.
Winda jest przystosowana do wjazdu wdzkdw inwalidzkich, nie posiada przyciskéw sterujacych umozliwiajgcych odczyt w
alfabecie Braille’a.

Korytarze budynku B dzielone sa drzwiami z samozamykaczami.
Na kazdym pietrze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowa.

Przed budynkiem wyznaczono jedno miejsce parkingowe dla 0sdb niepetnosprawnych.

W budynku mozna skorzystac z petli indukcyjnej oraz ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego online (PJM).
Przed wej$ciem zamontowane zostato urzadzenie do nawigacji wspétpracujace z aplikacjg YourWay, przekazujace
gtosowo lub tekstowo informacje o urzedzie.

W budynku znajduja sie oznaczenia kontrastowe.

Budynek wyposazony jest w krzesto ewakuacyjne.

Budynek A posiada dodatkowo dwa wyjscia ewakuacyjne, po schodach, bez utatwien dla oséb niepetnosprawnych, a
budynek B dodatkowo jedno wyjscie ewakuacyjne na poziom terenu.

Do budynku i jego pomieszczeh mozna wejs¢ z psem asystujgcym i psem przewodnikiem.




Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e sprawdzenie wymaganh formalnych - analiza dokumentéw,
e sprawdzenie wiedzy - test wiedzy,

e sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office Professional 2019 - MS Word
2019 oraz MS Access 2019, programdw typu CAD (BricsCAD Lite wersja 21.2.06) - zadania do wykonania,

e sprawdzenie kompetencji: samodzielnos¢ i inicjatywa, skuteczna komunikacja, myslenie analityczne - wywiad,

® sprawdzenie doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposdb ustrukturyzowany.

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 o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie kursu kancelaryjno-archiwalnego w Archiwum Pahstwowym
Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie obstugi programéw - Access, Excel, AutoCAD




Aplikuj do: 27 sierpnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 104408" na adres: Wyzszy Urzad Gorniczy
ul. Ks, J. Poniatowskiego 31
40-055 Katowice

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 258 10 03
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://wug.bip.info.pl/dokument.php?iddok=271&idmp=32&r=r

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.08.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego z siedzibg w Katowicach, ul. Ks. J.
Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Wyzszy Urzad Gérniczy, ul. Ks. J. Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice, e-mail:
iod@wug.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda podlegaty udostepnianiu podmiotom trzecim, z wyjatkiem
instytucji upowaznionych do tego z mocy prawa
e 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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl A

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 wyrazong mozna odwotaé w




dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




