Wyizszy Urzad Goérniczy w Katowicach

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:
sekretarz

w Biurze Dyrektora Generalnego

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

o stanowisko pracy mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie
z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

Wyizszy Urzad Gorniczy
ul. Poniatowskiego 31,

40-055 Katowice

Miejsce wykonywania pracy:

Katowice

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu dyrektorowi,
prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z Biura,

prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw w Biurze,

koordynowanie przygotowania akt spraw przez wydziaty oraz przygotowywanie akt spraw Biura w
pozostatym zakresie, a nastepnie tgczne przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,



przekazywanie informacji od dyrektora i naczelnikow wydziatéw oraz wspoétpraca z sekretarzami
pozostatych komaérek organizacyjnych,

redagowanie pism na polecenie dyrektora Biura, w tym w oparciu o dokumenty przedtozone przez
dyrektora, naczelnikdw lub pracownikéw Biura,

prowadzenie spraw organizacyjnych Biura, w tym zamawianie, przyjmowanie i rozdzielanie
materiatéw biurowych dla pracownikéw Biura,

obstuga urzadzen powielajacych i bindujgcych oraz dbatosé¢ o ich prawidtowa konserwacje i naprawy.
Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych,
czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

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

praca przy komputerze w pozycji siedzgcej wymagajaca wysitku statycznego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

budynek Urzedu niedostosowany do poruszania sie oséb na wdzkach inwalidzkich (brak podjazddw,
wind, toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych).

Inne

brak

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego (powyzej) w
zakresie obstugi sekretariatu

pozostate wymagania niezbedne:



ogoblna wiedza o funkcjonowaniu administracji publicznej,

ogodlna znajomosé ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos¢ zasad obiegu korespondencji w administracji publicznej,

ogodlna znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zakresie archiwizacji akt,
umiejetnos$é obstugi komputera w zakresie MS Word, Excel, poczty elektronicznej i Internetu,
skuteczna komunikacja,

rzetelnosc i terminowos¢.

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie administracyjno-biurowe,

przeszkolenie z obstugi kancelaryjne;j,

przeszkolenie dotyczace obiegu i archiwizacji dokumentéw.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

w przypadku osdb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomosc jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadanym
obywatelstwie

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych powyzej 1,5 roku doswiadczenia w pracy w zakresie obstugi
sekretariatu (zaswiadczenia pracy, Swiadectwa pracy, umowy cywilnoprawne, zakresy czynnosci,

itp.).
Inne dokumenty i oswiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie administracyjno-biurowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie z zakresu obstugi kancelaryjne;j,



kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie dotyczgce obiegu i archiwizacji dokumentow.
Termin sktadania dokumentow:

31-12-2015

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wyizszy Urzad Goérniczy

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Poniatowskiego 31

40-055 Katowice

Oferty, w zamknietych kopertach

z dopiskiem ,,Oferta pracy — BDG/sek./5a",

nalezy wysyta¢ na ww. adres lub sktada¢ w Kancelarii Gtdwne;j.

Inne informacje:

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

Wz6r oswiadczenia zamieszczono na stronie internetowej www.wug.gov.pl.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie spetniajg
wymagan niezbednych zostang komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatéw.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni pisemnie.

Informacja o metodach i technikach naboru:

- sprawdzenie wiedzy - test wiedzy,

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

- sprawdzenie dotychczasowego doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna
przeprowadzona w sposéb ustrukturyzowany,

- sprawdzenie kompetencji - wywiad kompetencyjny lub zadanie sprawdzajgce posiadanie
nastepujgcych kompetenc;ji: rzetelnos¢ i terminowosé, skuteczna komunikacja.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (32) 736-18-20.

Nasz urzad jest pracodawcg rdwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.



