Urzad Morski w Gdyni

Ogtoszenie o naborze nr 12282 z dnia 23 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 &
lipca
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-gospodarczych
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Gdynia Urzad Morski w Gdyni
ul. Chrzanowskiego 10
81-338 Gdynia

WARUNKI PRACY

Czynniki szkodliwe dla zdrowia:

- praca przy monitorze ekranowym (komputer) pow. 4 godzin dziennie

Narzedzia i materiaty pracy:

- komputer

Infrastruktura - bariery architektoniczne:

- winda, - brak podjazdu, - schodotaz

- toaleta niedostosowana do potrzeb osdb niepetlnosprawnych, - drzwi odpowiedniej szerokosci, - miejsca
parkingowe dla oséb niepelosprawnych

ZAKRES ZADAN

e realizowanie potrzeb komdrek organizacyjnych w zakresie drukéw urzedowych formularzy, oprawy
introligatorskiej, powielania dokumentéw, pieczatek, wizytéwek, kalendarzy, tablic i napiséw
informacyjnych, ogtoszen prasowych oraz notarialnych poswiadczen dokumentéw

e prowadzenie rozliczen dotyczacych telefondéw stacjonarnych i komoérkowych, modemow do laptopdw,
dostepu do sieci internet, dzierzawy tacz telefonicznych i teleinformatycznych, dzierzawy miejsca w

otworze kanalizacji telekomunikacyjnej wraz z wystawianiem faktur za rozmowy prywatne i ponad limit w

programie komputerowym ZSI UNISOFT

e prowadzenie rejestru odbiornikéw radiowych i telewizyjnych, w oparciu, o ktéry dokonuje oplat
abonamentu RTV

e likwidowanie nieaktualnych pieczatek oraz sporzadzanie protokotéw z dokonanych czynnosci

¢ prowadzenie gospodarki sktadnikami mundurowymi

e prowadzenie spraw dotyczacych uméw najmu, dzierzawy lub uzyczenia obiektéw przeznaczonych dla stuzb

funkcjonujacych na morskich przejsciach granicznych w tym refakturuje faktury w programie
komputerowym , UNISOFT-fakturowanie”
e prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystywania pomieszczen stanowiacych zaplecze dla ekip



uczestniczacych w akcjach przeciwlodowych i przeciwsztormowych
opracowywanie danych do sprawozdan i planéw w zakresie wykonywanych zadan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze praca w administracji/praca biurowa

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie udzielenia zaméwien publicznych i innych zwigzanych z realizacja
zadan

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych oraz programu do fakturowania
umiejetnos¢ pracy w zespole i analizowania dokumentéw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze lub srednie o profilu administracja
doswiadczenie zawodowe: w obszarze administracja publiczna
znajomos¢ zasad obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw 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 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 lipca 2017 r.

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

Urzad Morski w Gdyni

Kancelaria Ogdlna

ul. Chrzanowskiego 10

81-338 Gdynia

z dopiskiem: Nr ogloszenia o naborze.............



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow 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 elektroniczna, a brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych
etapow naboru,

» aplikacje odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

* proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2 156,79 - 2 460,35 zt

* do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu

dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. : 58 355 31 72/70 lub 58 355 34 90.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



