Okregowy Urzad Gorniczy w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 1104 z dnia 02 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 o
sierpnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: statystyki
w Okregowym Urzedzie Gérniczym w Katowicach

Katowice Okregowy Urzad Goérniczy w Katowicach
ul. Obroki 87
40-833 Katowice

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* duze obciazenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych
* praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego

» wysitek fizyczny zwiazany z przemieszczaniem akt i dokumentacji

* czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
* budynek Urzedu dostosowany do poruszania sie 0s6b na wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

¢ Gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych dziatalnosci urzedu, w zakresie sprawowanego nadzoru i
kontroli nad zaktadami gérniczymi, analiza otrzymanych informacji oraz obliczanie odpowiednich
wskaznikéw, w celu sporzadzania informacji, sprawozdan i opracowan statystycznych, w tym w systemie
SUZUG w celu realizacji zadan Urzedu w tym zakresie

e Prowadzenie ewidencji zakltaddéw gdérniczych, obejmujacej miedzy innymi wielko$¢ zatrudnienia, roczne
wydobycie kopaliny oraz zarejestrowane w formie elektronicznej informacje o wypadkach i zdarzeniach, w
celu dostarczenia danych niezbednych do sporzadzenia informacji o stanie bezpieczenstwa w zaktadach
gorniczych

e Przetwarzanie danych zawartych w kartach pracy pracownikéw inspekcyjno-technicznych urzedu w
zakresie przeprowadzonych kontroli, nadzoréw nad akcjami, badaniami powypadkowymi, zatrzymanymi
robotami i stwierdzonymi nieprawidtowosciami, w celu dostarczenia biezacej informacji dla kierownictwa
Urzedu

e Gromadzenie i udostepnianie materiatéw i danych statystycznych, w celu realizacji, w okresach rocznych,
zadan wynikajacych ze Strategii dzialania urzedéw goérniczych

¢ Redagowanie rocznych Planéw pracy, sprawozdan z ich realizacji oraz przetwarzanie danych
statystycznych, w celu dostarczenia informacji o stopniu realizacji Planu pracy Urzedu

e Wprowadzanie niezbednych danych do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), w celu realizacji zadan



ustawowych Urzedu
¢ Przetwarzanie danych statystycznych oraz sporzadzanie prezentacji multimedialnych, w celu realizacji
zadan Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne w zakresie statystki lub wyzsze matematyczne

o doswiadczenie zawodowe: powyzej 2 lat, praca z komputerem w zakresie zastosowan matematyki i metod
analizy statystycznej

¢ znajomos¢ przepisow Prawa geologicznego i gérniczego i ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej w tym urzedéw gdrniczych i ich zadan
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw

¢ znajomos¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego, obstugi relacyjnej
baz danych i programu do tworzenia prezentacji multimedialnych o obstuga poczty elektronicznej

¢ wiedza z zakresu statystyki i analizy danych

o komunikatywno$¢, umiejetnos¢ prezentowania i argumentowania okreslonego stanowiska, samodzielnos¢,
myslenie analityczne

e umiejetnos¢ obstugi komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie ekonomiczne w zakresie statystyki lub wyzsze magisterskie
matematyczne, znajomos¢ jezyka SQL

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Gérniczy w Katowicach

ul. Obroki 87

40-833 Katowice



Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem "Oferta pracy - KAT/SP/ST", nalezy wysyta¢ na podany adres
lub sktada¢ w sekretariacie Urzedu

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 wltasnorecznym podpisem

* wzor oswiadczenia jest zamieszczony na stronie internetowej www.wug.gov.pl

» oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)

* dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane

» zakwalifikowane kandydatki lub zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni pisemnie

* dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 32 788 98 51

» informacja o metodach i technikach naboru:

- sprawdzenie wymagan formalnych oraz wymagan dodatkowych - analiza dokumentéw

- sprawdzenie wiedzy - test wiedzy

- sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zestawu zadan

obejmujacych obstuge MS Office

- sprawdzenie kompetencji - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposéb ustrukturyzowany

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



