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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Gromadzi i przetwarza dane dotyczace dziatalnosci Urzedu, w zakresie sprawowanego nadzoru i kontroli nad zaktadami
gérniczymi, analizuje otrzymane informacje oraz oblicza odpowiednie wskazniki, w celu sporzadzenia informacji,
sprawozdan i opracowan statystycznych w celu realizacji zadan Urzedu w tym zakresie.

Prowadzi ewidencje zaktaddéw gdrniczych, obejmujgca miedzy innymi: wielkos¢ 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 gérniczych.

Przetwarza dane zawarte 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.

Gromadzi oraz udostepnia materiaty i dane statystyczne w okresach rocznych, w celu realizacji zadan wynikajacych ze
Strategii dziatania urzedéw.

Redaguje Plan pracy, sprawozdania z ich realizacji oraz przetwarza dane statystyczne, w celu dostarczenia informacji o
stopniu realizacji Planu pracy Urzedu.

Wprowadza niezbedne dane do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), w celu realizacji zadan Urzedu.

Przetwarza dane statystyczne oraz sporzadza prezentacje multimedialne, w celu realizacji zadah Urzedu

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym urzedéw gérniczych i ich zadan wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw

Znajomos¢ przepiséw Prawa geologicznego i gérniczego i ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ pakietu MS Office, ze szczegélnym uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego i programu do tworzenia
prezentacji multimedialnych

Obstuga poczty elektronicznej
Wledza z zakresu statystyki i analizy danych
Skuteczna komunikacja, samodzielnos¢ i inicjatywa, myslenie analityczne

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa 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: Srednie ekonomicznym lub pokrewnym (matematyka, statystyka, ekonometria lub informatyka) lub
wyzsze ekonomiczne w zakresie statystyki lub wyzsze matematyczne lub wyzsze informatyczne

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 1 rok doswiadczenia w obszarze sporzadzania opracowah danych statystycznych
Znajomos¢ jezyka SQL

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Stabilng prace

Dostep do szkolen, konferencji, sympozjéw i seminariéw pozwalajacych na podwyzszanie kompetenc;ji
Dostep do swiadczen pozaptacowych

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegbinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig 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 przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Wysitek fizyczny

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie
kontroli w innym urzedach

Obstuga monitoréw ekranowych komputera powyzej 4 godzin dziennie

Budynek urzedu posiada udogodnienia dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami, w tym oséb z niepetnosprawnoscig
ruchowg, zgodnie z Deklaracjg dostepnosci Okregowego Urzedu Gérniczego w Kielcach:

-wszystkie wejscia do budynku sa z poziomu gruntu,

-przy wejsciach gtéwnych zainstalowane sg systemy przywotawcze dla oséb niepetnosprawnych,

-budynek wyposazony jest w ogélnodostepne windy wyposazone w przyciski z oznaczeniem w jezyku Braill'a,
-na parkingu wydzielone sg miejsca dla niepetnosprawnych,

-w budynku mozna skorzystac z petli indukcyjnej oraz ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego online (PJM)
-do budynku i jego pomieszczeh mozna wejs¢ z psem asystujgcym i psem przewodnikiem

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

o \W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

e Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie spetniajg wymagan
niezbednych zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatéw.

e Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.

¢ Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni pisemnie. Dopuszcza sie mozliwo$¢ powiadomienia droga
elektroniczng

e Wymogu potwierdzenia znajomosci jezyka polskiego dokumentem, o ktérym mowa w art. 5 ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, nie stosuje sie do obywateli Ukrainy przebywajacych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, ktérych pobyt na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest uznawany za legalny na
podstawie art. 2 ust. 1 (ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa), lub obywateli Ukrainy przebywajacych legalnie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dokumenty wymienione w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrédw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentdéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej)

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Analiza Ztozonych dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymogdéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu
e Sprawdzenie wymagah dodatkowych - analiza dokumentéw

Sprawdzenie wiedzy- test wiedzy

e Sprawdzenie znajomosci pakietu MS Office (ze szczegdlnym uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego i programu do
tworzenia prezentacji multimedialnych) oraz obstugi poczty elektronicznej

Sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny w zakresie kompetencji: skuteczna komunikacja, samodzielnos¢ i




inicjatywa, myslenie analityczne

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku os6b 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, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa 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
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka SQL

Aplikuj do: 3 lipca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 122353" na adres: Okregowy Urzad
Gorniczy w Kielcach

Wrzosowa 44

25-211 Kielce

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 041 344 44 86, 041 200 17 75
lub mailowego na adres: ougkielce@wug.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.07.2023
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Okregowego Urzedu Gérniczego w Kielcach, ougkielce@wug.gov.pl,
tel.: 041 344 44 86.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wug.gov.pl, tel.: 032 736 18 57

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru




¢ Informacje o odbiorcach danych: Wyzszy Urzad Gérniczy, ul.Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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 Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

