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

O

gtoszenie nr 140452 / 26.07.2024

Specjalista

Do spraw: szkolenia i kadr w Biurze Budzetowo-Finansowym, Kadr i Szkolenia

Pierwszenstwo dla oséb z Dostepne takze dla

n

iepetnosprawnosciami cudzoziemcow
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

5 sierpnia

2024 r.

Katowice
koniec naboru ul. Poniatowskiego
31

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Koordynuje sprawy zwigzane z przygotowaniem projektu rocznego planu szkolefi, monitoruje jego realizacje, organizuje
szkolenia wewnetrzne w WUG oraz zatatwia sprawy zwigzane z pozyskaniem i realizacja projektéw dofinansowywanych z
funduszy w celu podniesienia kwalifikacji pracownikéw w urzedach gérniczych.

Sporzadza umowy o prace, zaswiadczenia i Swiadectwa pracy, dokumenty zwigzane z nabyciem uprawnien
pracowniczych lub modyfikacja istniejgcego stosunku pracy, realizuje obowigzki pracodawcy z zakresu ubezpieczeh
spotecznych pracownikéw, aktualizuje baze danych kadrowych w programie ,Kadry”, prowadzi akta osobowe
pracownikéw w celu terminowego i zgodnego z przepisami realizowania obowigzkéw pracodawcy.

Koordynuje sprawy zwigzane z naborami na wolne stanowiska pracy w urzedach gérniczych, w tym przekazuje
informacje o wyrazonych zgodach na prowadzenie naboréw, monitoruje etapy ich realizacji, prowadzi ewidencje naboréw
i sporzadza w tym zakresie informacje w celu zapewnienia zgodnosci dziatan z ustalong w tym zakresie procedurg

Wspoétuczestniczy w procesie zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym organizuje stuzbe przygotowawcza w stuzbie
cywilnej, okresowo dokonuje badania potrzeb szkoleniowych kadry kierowniczej urzedéw gdrniczych w celu realizacji
obowigzkéw pracodawcy w tym zakresie.

Nadzoruje oraz koordynuje dziatalnos¢ urzedéw goérniczych w zakresie spraw prowadzonych przez urzedy, a nalezacych
do wiasciwosci rzeczowej Zespotu w celu zapewnienia wtasciwej merytorycznie, terminowej i jednolitej realizacji
obowigzkéw przez urzedy gérnicze.

Wspotuczestniczy w procesie analizowania zewnetrznych i wewnetrznych aktdw prawnych oraz w procesie tworzenia i
nowelizacji aktéw prawnych dotyczacych zakresu dziatalnosci Zespotu w celu przygotowania merytorycznego stanowiska.

Gromadzi, przechowuje i przygotowuje do archiwum zaktadowego dokumentacje sporzadzong na stanowisku pracy w
celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw, ich archiwizacji i zapewnienia sprawnego funkcjonowania Biura.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie administracji lub prawa lub zarzadzania zasobami ludzkimi lub prawa pracy albo
wyzsze i studia podyplomowe z zakresu prawa pracy lub zarzadzania zasobami ludzkimi lub zarzgdzania kadrami

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata pracy w zakresie obstugi kadrowej lub organizacji szkoleh

Znajomos$¢ Kodeksu pracy, ustaw: o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych (a takze przepiséw
wykonawczych do tych ustaw), o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub
macierzynstwa

Znajomos¢ przepiséw z zakresu o ochronie danych osobowych oraz zagadnien z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz kompetencji organéw nadzoru gérniczego a takze ogdlna
znajomos¢ procedury administracyjnej

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego oraz obstuga poczty elektronicznej
Umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej

Skuteczna komunikacja

Samodzielnos¢ i inicjatywa

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jezeli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze - studia podyplomowe w zakresu prawa pracy lub zarzadzania zasobami ludzkimi lub zarzadzania
kadrami

Staz pracy co najmniej 2 lata w komérce kadrowej w administracji rzagdowe;

Obstuga programu kadrowo-ptacowego

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Rozpoczynanie pracy, na wniosek pracownicy karmiacej dziecko piersia, 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)

Pozyczki mieszkaniowe




Zapomogi
Komfortowe warunki pracy w pomieszczeniach

Mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

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 ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ 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 szczegdinymi 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

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

czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,
duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych
praca przy komputerze w pozycji siedzgcej wymagajgca wysitku statycznego

W budynku znajduja sie miedzy innymi: udogodnienia dla oséb niewidomych i stabowidzacych - kontrastowe
oznakowania, beacon systemu YourWay, oznakowania pomieszczen z mozliwoscig gtosowego odczytu, dla oséb
majacych problemy ze stuchem - przenosna petla indukcyjna, mozna réwniez skorzysta¢ z ustugi ttumacza polskiego
jezyka migowego online.

Wejscie do budynku oraz komunikacja pomiedzy kondygnacjami, odbywa sie wytgcznie po schodach, brak udogodnien
dla 0s6b majacych trudnosci w poruszaniu sie, szczegdlnie dla 0séb poruszajgcych sie na wézkach.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

¢ 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:

® Sprawdzenie wymagan formalnych i dodatkowych - analiza dokumentéw
e Sprawdzenie wiedzy - test wiedzy oraz zadania opisowe

e Sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna - zadania do
wykonania

e Sprawdzenie kompetencji: umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej, skuteczna komunikacja, samodzielnos¢ i inicjatywa,
podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢ - zadanie indywidualne i wywiad kompetencyjny

e Sprawdzenie doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposéb 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, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem 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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 5 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 140452" na adres: Wyzszy Urzad Gorniczy

Ks. J. Poniatowskiego 31

40-055 Katowice

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 736 1774

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://wug.bip.info.pl/dokument.php?iddok=271&idmp=32&r=r




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.08.2024
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 Gdérniczego z siedzibg w Katowicach, ul. Ks. J.
Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Wyzszy Urzad Gérniczy w Katowicach, 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 bedg 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 mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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.

e

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 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen




e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

