Wyzszy Urzad Gérniczy w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 49941 z dnia 27 czerwca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lipca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: wspotpracy z zagranica
w Samodzielnym Wydziale Organizacyjnym

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

WARUNKI PRACY
* duze obciazenie narzadu wzroku zwiazane z praca przy monitorach komputerowych,
* czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym, w tym reprezentacja urzedu,
» wysitek fizyczny zwiazany z przemieszczaniem akt i dokumentacji, w tym umieszczonych w szafach z
koniecznoscia uzycia drabiny,
» praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego,
* podroéze stuzbowe do miejsc, ktére moga by¢ niedostosowane do poruszania sie 0s6b niepetnosprawnych.
Budynek Urzedu wielokondygnacyjny, niedostosowany do poruszania sie oséb na wdzkach inwalidzkich (brak
podjazddéw, wind, toalet przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdlpraca zagraniczng, w szczegdlnosci: przygotowywanie
korespondencji Prezesa WUG z zagranicznymi organami nadzoru goérniczego oraz instytucjami
zajmujacymi sie problematyka gorniczg, prowadzenie catosci spraw zwiazanych z obstuga wizyt delegacji
zagranicznych, prowadzenie calosci spraw zwiazanych z obstuga podroézy stuzbowych poza granicami
kraju, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacja budzetu WUG w czesci
dotyczacej wspolpracy z zagranica, monitorowanie harmonogramow i zakresow tematycznych prac grup
roboczych Rady Unii Europejskiej i komitetéw Komisji Europejskiej w ramach procesu decyzyjnego Unii
Europejskiej,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem przez WUG srodkéw pochodzacych z
Unii Europejskiej

¢ Przygotowywanie informacji i zamieszczanie ich w anglojezycznej wersji serwisu internetowego WUG, jak
rowniez informacji dotyczacych projektow miedzynarodowych prowadzonych przez WUG

e Przygotowywanie informacji dotyczacych gérnictwa na $wiecie celem ich publikacji w czasopismie WUG

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

¢ Ogolna wiedza o funkcjonowaniu administracji publiczne;

¢ Ogolna znajomosc¢ przepiséw Prawa geologicznego i gérniczego

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ zasad protokotu dyplomatycznego

e Wiedza z zakresu zasad wyliczania kosztow delegacji zagranicznych

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, umiejetnos$¢ obstugi poczty
elektronicznej i Internetu

o Skuteczna komunikacja

¢ Umiejetnos¢ wspolpracy

* Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy (powyzej) w zakresie organizacji wizyt delegacji
zagranicznych i/lub zagranicznych podroézy stuzbowych lub planowania dziatalnosci lub zarzadzania
ryzykiem

e Znajomosc¢ jezyka niemieckiego na poziomie B2

e Przeszkolenie z zakresu: technik wykonywania ttumaczen pisemnych, technik wykonywania ttumaczen
ustnych, zasad protokotu dyplomatycznego, organizacji zagranicznych podrézy stuzbowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego, tj. dokument wymieniony w pkt. 1
ppkt. 112, pkt. 2-6, 8 (pod warunkiem oceny na certyfikacie powyzej 8) i 10-11 zatl. 2 do rozporzadzenia w
sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (w przypadku
posiadania certyfikatu wymienionego w pkt. 11 do ww. zal. - certyfikat musi potwierdza¢ znajomosc¢ jez.
angielskiego co najmniej na poziomie C1)

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ 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 niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych znajomosc jezyka niemieckiego tj. kazdy dokument wymieniony w
zat. 2 do rozporzadzenia w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie
cywilnej



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu: technik wykonywania tlumaczen pisemnych,
technik wykonywania ttumaczen ustnych, zasad protokotu dyplomatycznego, organizacji zagranicznych
podrézy stuzbowych

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ogdlny staz pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lipca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Wyzszy Urzad Gorniczy

ul. Poniatowskiego 31

40-055 Katowice

Oferty, w zamknietych kopertach

z dopiskiem , Oferta pracy - WO/st.insp./2",

nalezy wysyta¢ na ww. adres lub sktada¢ 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 oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Wyzszego Urzedu Goérniczego z siedziba w Katowicach, ul.
Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Wyzszy Urzad Gorniczy, 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 shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wyzszy Urzad Gérniczy w Katowicach. Dane osobowe kandydatow nie
beda przekazywane innym podmiotom.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ 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:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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.
¢ 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby



uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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.

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

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

Zakwalifikowane kandydatki lub zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni pisemnie.

Informacja o metodach i technikach naboru:

- sprawdzenie wymagan formalnych i dodatkowych - analiza dokumentoéw,

- sprawdzenie wiedzy - test wiedzy,

- sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zestawu zadan na komputerze,

- sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny w zakresie nastepujacych kompetencji: skuteczna
komunikacja, umiejetno$¢ wspolpracy, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (32) 736-19-20.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego 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 nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



