Okregowy Urzad Gorniczy w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 43735 z dnia 01 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 (&)
marca
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: do spraw zarzadzania nieruchomoscia
w Okregowym Urzedzie Gérniczym w Katowicach

Katowice Okregowy Urzad Gérniczy
ul. Obroki 87
40-833 Katowice

WARUNKI PRACY

* duze obciazenie narzadu wzroku zwiazane z praca przy monitorach komputerowych,
* wysitek fizyczny zwiazany z przemieszczaniem akt i dokumentacji,

* praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego,

+ permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,

* budynek Urzedu dostosowany do poruszania sie 0s6b na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ksigzki obiektow budowlanych oraz dokumentacji technicznych, a takze innych dokumentow
zwiazanych z funkcjonowaniem nieruchomosci,

¢ planowanie, zlecanie oraz uczestniczenie w kontrolach i okresowych przegladach obiektéw budowlanych,

e sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i porzadkiem w obrebie nieruchomosci oraz wspdétdzialanie w
tym zakresie z podmiotami zatrudnionymi do ochrony mienia, utrzymania czystosci oraz z Policja, Straza
Pozarng, Sanepidem, Urzedem Dozoru Technicznego, dostawcami mediéw, itp.,

e opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych, zwigzanych z biezacym i dlugofalowym
funkcjonowaniem nieruchomosci, dbanie o wlasciwe wykorzystanie Srodkéw finansowych dla niezbednych
przegladow, napraw i remontéw,

¢ wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow z budynku
biurowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

¢ staz pracy: 2 lata (powyzej 2 lat) doswiadczenia zawodowego w zarzadzaniu nieruchomoscia

e licencja zarzadcy nieruchomosci

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



¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, ustaw: o shuzbie cywilnej i ochronie danych
osobowych

e znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych i umiejetnos$¢ stosowania jej w praktyce

¢ skuteczna komunikacja

¢ samodzielnos$¢ i inicjatywa

e podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

¢ umiejetnos$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych

¢ znajomos¢ przepisow w niezbednym zakresie, dotyczacych: ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
ustawy Prawo budowlane wraz z przepisami wykonawczymi

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 1 rok powyzej 1 roku pracy, jako zarzadca nieruchomosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie licencji zarzadcy nieruchomosci

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetienie wymagania niezbednego, w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy - powyzej 2 lat doswiadczenia w pracy w zarzadzaniu nieruchomoscia
(zaswiadczenia pracy, $wiadectwa pracy, umowy cywilnoprawne, zakresy czynnosci i inne, z ktérych
wynikaja jednoznacznie okresy wykonywania powyzszych czynnosci)

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego w zakresie stazu pracy - powyzej
1 roku pracy jako zarzadca nieruchomosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Gorniczy w Katowicach

ul. Obroki 87

40-833 Katowice

Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Oferta pracy - KAT/MZA/SP/B”, nalezy wysyla¢ za
posrednictwem placéwek uprawnionych do swiadczenia ustug pocztowych na podany adres lub sktada¢ w
Sekretariacie Urzedu.

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: Dyrektor Okregowego Urzedu Gérniczego w Katowicach, ul.
Obroki 87, 40-833 Katowice

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wug.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ 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)

e 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

e 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Inne informacje:

+ w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu

* os$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem.

* wzoOr 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 uzyskac 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 na komputerze

- sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny w zakresie nastepujacych kompetencji: skuteczna
komunikacja, samodzielnos¢ i inicjatywa, podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

- sprawdzenie dotychczasowego doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w
sposéb ustruktyryzowany

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

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



