Urzad Morski w Gdyni

Ogtoszenie o naborze nr 32926 z dnia 29 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &
wrzeshnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: koordynacji zatog taboru ptywajacego
w Bazie Oznakowania Nawigacyjnego

Gdansk Urzad Morski w Gdyni
ul. Chrzanowskiego 10
ul. Pokladowa 9, 80 - 561 Gdansk 81-338 Gdynia

WARUNKI PRACY
Czynniki szczegolnie utrudniajace wykonywanie zadan:
-odpowiedzialnos¢ za powierzone srodki finansowe
Czynniki szkodliwe dla zdrowia:
- praca przy monitorze ekranowym (komputer) pow. 4 godzin dziennie
Narzedzia i materialy pracy:
- komputer
Infrastruktura - bariery architektoniczne:
- brak windy
- brak podjazdu
- brak schodotazu
- toaleta niedostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych
- drzwi nieodpowiedniej szerokosci
- miejsca parkingowe dla 0s6b niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ koordynowanie dziatan Grupy Zatdég Taboru Plywajacego, polegajace na delegowaniu zalég na jednostki
pltywajace zgodnie z wymogami Kart Bezpieczenstwa

¢ przeprowadzanie kontroli dokumentéw kwalifikacyjnych czlonkéw Grupy Zatég Taboru Ptywajacego pod
wzgledem ich waznosci i kompletnosci, przygotowywanie w tym zakresie wymaganych formularzy szkolen,
wnioskow o skierowanie pracownikéw na obowiazkowe szkolenia specjalistyczne wynikajace z
obowiazujacych przepiséw prawa oraz pozostale niezbedne szkolenia zgodnie z wymaganymi terminami i
procedura realizacji tych szkolen oraz nadzor nad ich terminowym przeprowadzeniem

¢ koordynowanie kwestii wtasciwej obsady poszczegolnych jednostek plywajacych w przypadku losowych
nieobecnosci oraz wspoélpraca z Wydziatem Uslug Remontowych Taboru Plywajacego w zakresie m.in.
okreslenia niezbednego sktadu zalogi statku w czasie przeprowadzanych remontéw w stoczni

e opracowywanie harmonogramdw czasu pracy dla cztonkdéw zatog jednostek ptywajacych, zgodnie z
przyjetymi rozktadami czasu pracy (w tym sporzadzenie miesiecznych kart ewidencji dla cztonkdw zatdg



jednostek ptywajacych)

udzial w pracach komisji kwalifikacyjnej przy naborze pracownikéw na wolne stanowiska w Bazie
Oznakowania Nawigacyjnego, w tym w Grupie Zalég Taboru Plywajacego

sporzadzanie zestawien rozliczen finansowych Bazy, w tym sporzadzanie rozliczen z tytutu ekwiwalentow
za wyzywienie i delegacje stuzbowe; przygotowywanie materialéw dotyczacych struktury zatrudnienia w
Bazie, przeprowadzonych szkolen specjalistycznych i potrzeb w tym zakresie oraz poniesionych wydatkdw
na wyzywienie cztonkéw zaldg jednostek ptywajacych

nadzor nad terminowym splywem dokumentéw wymaganych do naliczenia pracownikom Bazy
wynagrodzen, w tym sporzadzanie kart ewidencji czasu pracy w programie kadrowo-ptacowym
(prowadzenie elektronicznej ewidencji absencji Grupy Zatég Taboru Ptywajacego)

nadzér w zakresie wykonywania przez pracownikow Grupy Zatég Taboru Ptywajacego i Bazy okresowych i
kontrolnych badan profilaktycznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze kierowanie lub koordynowanie pracownikéw/zadan
znajomo$¢ przepiséw prawa pracy w zakresie wykonywanych zadan

znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych dokumentéw kwalifikacyjnych w zakresie wykonywanych zadan
umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-placowego

umiejetnos¢ obstugi programu MS Excel

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze: administracja publiczna
umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami

umiejetnos¢ zarzadzania personelem

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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 niepelnosprawnos¢ - 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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Urzad Morski w Gdyni

Kancelaria Ogdlna

ul. Chrzanowskiego 10

81-338 Gdynia

z dopiskiem: Nr ogtoszenia o naborze -

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016), dalej RODO, informujemy, Ze: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor
Urzedu Morskiego w Gdyni, ul. Chrzanowskiego 10, 81-338 Gdynia; kontakt z Inspektorem Ochrony Danych -
iod@umgdy.gov.pl; Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
Art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;
Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata
lub - w przypadku niewybrania zadnego kandydata - od daty publikacji wyniku naboru; odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa; posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie; ma Pani/Pan
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych; podanie danych
osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

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%.

+ oferty niekompletne, w tym brak wlasnorecznie podpisanych listu motywacyjnego i wymaganych
oswiadczen oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)

» Urzad poinformuje osoby, ktore zakwalifikowaly sie do poszczegdlnych etapow naboru telefoniczne lub
droga elektroniczng, a brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych
etapow naboru

» aplikacje odrzucone zostana komisyjnie zniszczone

* proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2 833,25 - 3 209,89 zt

* do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdére speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu

» dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. : 58 347 39 00 lub 58 355 31 72

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



