Urzad Zeglugi Srédlgdowej w Bydgoszczy
Ogtoszenie o naborze nr 47902 z dnia 22 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
czerwca
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

Delegatura w Warszawie Urzedu Zeglugi Srédladowej w Bydgoszczy

Warszawa Delegatura w Warszawie , ul. Modlinska 17, 03-199 Warszawa

ul. Modlinska 17 , 03-199 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godz. dziennie, praca na pierwszym pietrze, bez windy, brak
podjazdu dla niepelnosprawnych, pomieszczenie higieniczno - sanitarne nie jest przystosowane dla 0séb
niepelnosprawnych, brak oznaczen dla os6b niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niepetnosprawnym

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga interesantow

¢ Redagowanie pism

¢ Organizacja obiegu dokumentow

e wystawianie i wydawanie dokumentéw statkowych , dokumentéw kwalifikacyjnych zatég statkéw oraz
zeglarskich ksiazeczek pracy, weryfikacja zeglarskich ksiazeczek pracy

e Prowadzenie ewidencji, rejestrow

¢ Wystawianie ksiazeczek kontroli oleju, prowadzenie ewidencji

e Wprowadzanie i aktualizacja informacji w bazie danych polskich statkéw zeglugi srodladowej

e Wprowadzanie i rozliczanie formularzy mandatéw karnych

¢ Czuwanie nad wlasciwym przeplywem informacji i dokumentéw, wspomaganie prac inspektoréw nadzoru
nad zegluga

¢ Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji na stanowisku pracy

e Udzial w komisjach inwentaryzacyjnych i likwidacyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne lub ogdlnoksztatcace

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy na stanowisku administracyjno - biurowym
Znajomos¢ przepisow kancelaryjnych

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesiace w urzedach administracji publicznej
Przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych, archiwizacji i obiegu dokumentow
znajomos$¢ podstaw prawa administracyjnego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - 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 wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 czerwca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Zeglugi Srédladowej w Bydgoszczy

Delegatura w Warszawie

ul. Modlinska 17

03-199 Warszawa

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 o0sob 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 Urzedu Zeglugi Srédladowej w Bydgoszczy

Kontakt do inspektora ochrony danych: urzad@bydg.uzs.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione do odbioru Panstwa danych osobowych na
podstawie odpowiednich przepiséw prawa; podmioty, ktore przetwarzaja Panstwa dane osobowe w imieniu
Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych ( tzw.
podmioty przetwarzajace), przekazanie danych nie zwalnia przekazujacego z odpowiedzialnos$ci za ich
przetwarzanie.



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 mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym " Oferta pracy na stanowisko..." mozna przesta¢
na adres Urzad Zeglugi Srédladowej w Bydgoszczy Delegatura w Warszawie , ul. Modlifiska 17, 03-199
Warszawa lub ztozy¢ w siedzibie delegatury w Warszawie w godzinach :

8:00-15:00.

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.



