Urzad Zeglugi Srédlgdowej w Warszawie
Ogtoszenie o naborze nr 10710 z dnia 05 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

maja
2017

Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

do spraw: administracyjno- prawnych
Urzad Zeglugi Srédladowej w Warszawie

Warszawa ul. Modlinska 17, 03-199 Warszawa

WARUNKI PRACY

narzedzia pracy: kserokopiarka, niszczarka, komputerem - praca powyzej 4 godz. dziennie,
stanowisko zlokalizowane na I pietrze budynku - brak wind i podjazdéw, toalety nie sa dostosowane do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga interesantow

¢ prowadzenie postepowan administracyjnych

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

e wprowadzanie i przetwarzanie danych w systemie komputerowym

e ewidencjonowanie, segregacja i tworzenie zbioréw dokumentacji wewnetrznych i zewnetrznych;
archiwizowanie wytworzonej dokumentacji

e prowadzenie rejestréw administracyjnych

e czuwanie nad wlasciwym przepltywem informacji i dokumentéw oraz wspieranie prac urzedu

¢ obstluga w zakresie kancelaryjnym

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata praca w urzedach administracji publicznej

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (MS OFFICE) i innych urzadzen biurowych

e przeszkolenie w zakresie prawa administracyjnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych
¢ znajomos¢ przepiséw kancelaryjnych,
¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (MS OFFICE)

e przeszkolenie w zakresie prawa administracyjnego

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

e przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 maja 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Zeglugi Srédladowej w Warszawie, ul Modlifiska 17, 03-199 Warszawa

Dokumenty, z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym "Oferta pracy ", mozna przesta¢ na adres
urzedu j. w. lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie urzedu adres j. w. w sekretariacie w godzinach 07:30 do 15:00,
I pietro

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Wynagrodzenie brutto wynosi 2700 zt

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,

oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procesu rekrutacji.
wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny, zyciorys i oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane,

w liscie motywacyjnym nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 635 93 30






