Okregowy Urzad Gérniczy w Rybniku
Ogtoszenie o naborze nr 52011 z dnia 05 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
sierpnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: ksiegowych
Okregowy Urzad Gérniczy w Rybniku

Rybnik OKREGOWY URZAD GORNICZY
UL. B. Chrobrego 8
UL. B. CHROBREGO 8 44-200 Rybnik

44-200 RYBNIK

WARUNKI PRACY

duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych,

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,

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

ZAKRES ZADAN

¢ sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddw ksiegowych, dokonywanie gotéwkowych i
bezgotéwkowych dyspozycji pienieznych w ramach przyznanych srodkéw finansowych, rozliczanie
delegacji stuzbowych oraz przygotowywanie list wyptat dla czlonkéw komisji egzaminacyjnych,
sporzadzanie miesiecznych: raportdéw finansowych, w celu zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej
Urzedu

¢ rozdysponowywanie przyznanych srodkéw finansowych na remonty i przeglady samochodéw stuzbowych
oraz ich ubezpieczenia wraz z miesiecznym rozliczeniem zuzycia paliwa, weryfikacja dokumentacji
eksploatacyjnej zwiazanej z uzytkowaniem w Urzedzie Srodkow transportu, w szczegolnosci kart
drogowych oraz miesiecznych kart eksploatacyjnych, planowanie zakresu i wielkosci wydatkéw zwiazanych
z eksploatacja Srodkéw transportu uzytkowanych w Urzedzie, w tym przeprowadzanie analizy pod katem
celowosci ich poniesienia, rozliczanie i rejestracja wydatkéw, w celu zapewnienia funkcjonowania Urzedu
oraz prawidlowej gospodarki srodkami transportu

e prowadzenie ewidencji: wynagrodzen za udziat w komisjach egzaminacyjnych, wplat z tytutu dochodéw
budzetowych, wplat za udostepnianie informacji o Srodowisku oraz grzywien naktadanych przez
pracownikow inspekcyjno-technicznych w drodze mandatéw karnych, w celu dostarczenia niezbednych
informacji

e przyjmowanie, ewidencja i likwidowanie srodkdw trwalych oraz pozostalych srodkéw znajdujacych sie na
stanie Urzedu, w celu zapewnienia prawidlowej gospodarki srodkami majatkowymi Urzedu

e prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacja wskazanych przez Dyrektora Urzedu dostaw, ustug i robot



budowlanych, planowanie zakresu i wielkosci wydatkéw z tym zwiazanych, wykonywanie czynnosci
wlasciwych ze wzgledu na role Urzedu, jako wnioskodawcy, w tym przygotowywanie m.in. opisu
przedmiotu zaméwienia i szacowanie jego wartosci oraz czuwanie nad realizacja zawartych uméw, a takze
spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy biurowe, eksploatacyjne i inne oraz korespondencji
dotyczacej spraw administracyjno-gospodarczych, przygotowywanie rocznych plandéw zakupdw objetych i
nieobjetych ustawa o zamoéwieniach publicznych, w celu zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania
Urzedu oraz wlasciwego wykorzystania srodkéw budzetowych

e prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem
roboczym, w tym w szczegolnosci prowadzenie kartoteki przydziatu oraz obliczanie ekwiwalentu
pienieznego za pranie i konserwacje odziezy, w celu realizacji obowigzkdéw pracodawcy w tym zakresie i
zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w zakresie ksiegowosci

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

e znajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, rozliczania kosztéw podroézy
stuzbowych

¢ znajomos¢ ustaw o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych, o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych i Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ samodzielno$¢, doktadnos¢, umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy i podejmowania decyzji oraz stosowania
przepiséw prawnych

¢ skuteczna komunikacja, asertywnos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w ksiegowosci w administracji publicznej
e kurs specjalistyczny w zakresie ksiegowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

o CV

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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 niepetnosprawnosc¢ - 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

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



¢ kopia $wiadectwa ukonczenia kursu specjalistycznego w zakresie ksiegowosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 sierpnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Okregowy Urzad Gérniczy
ul. B. Chrobrego 8
44-200 Rybnik
Oferty nalezy wysyta¢ lub sktada¢ w kancelarii Urzedu w zamknietych kopertach z dopiskiem
jednoznacznie wskazujacym, jakiego naboru dotycza.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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: Pan Stefan Spyra - Dyrektor Okregowego Urzedu Gorniczego w
Rybniku, ul. B. Chrobrego 8, 44-200 Rybnik, e-mail: ougrybnik@wug.gov.pl
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Michatl Oset - Inspektor ochrony danych Okregowego Urzedu
Goérniczego w Rybniku, ul. Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice, e-mail: iod@wug.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie sa udostepniane innym odbiorcom
¢ 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 wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ 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, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie 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
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.



Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 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 INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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 wtasnorecznym podpisem. Oferty otrzymane po terminie lub oferty,
ktére nie spelniaja wymagan niezbednych zostang komisyjnie zniszczone bez informowania o tym
kandydatki/kandydata. Dokumenty zltozone w aplikacji nie beda zwracane. Kandydatka/kandydat -
zakwalifikowani - zostang poinformowani pisemnie.

Informacja o metodach i technikach naboru:

* sprawdzenie wymagan formalnych i dodatkowych - analiza dokumentoéw,

* sprawdzenie wiedzy - test wiedzy,

* sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zadan na komputerze,

* sprawdzenie kompetengji: skuteczna komunikacja, asertywnos¢, samodzielno$¢ i inicjatywa - wywiad
kompetencyjny,

* sprawdzenie dotychczasowego doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w
sposob ustrukturyzowany.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (032) 42 7395750.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszeistwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



