Urzad Morski w Gdyni

Ogtoszenie o naborze nr 62941 z dnia 24 kwietnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 &
maja
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ksiegowosci
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

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

WARUNKI PRACY

Czynniki szczegolnie utrudniajace wykonywanie zadan:

- zagrozenie korupcja

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

Czynniki szkodliwe dla zdrowia:

- praca przy monitorze ekranowym (komputer) pow. 4 godzin dziennie
Narzedzia i materialy pracy:

- komputer

Infrastruktura - bariery architektoniczne:

- winda

- brak podjazdu

- brak schodotazu

- toaleta niedostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych
- drzwi odpowiedniej szerokosci

- brak miejsc parkingowych dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

o dekretowanie dowodow ksiegowych zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych sprawdzonych pod
wzgledem formalnym, rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzonych przez upowaznione osoby

¢ dokonywanie analizy i specyfikacji sald na kontach analitycznych rozrachunkéw w tym: z pracownikami z
tytutu wynagrodzen, z budzetami, publiczno-prawne oraz rozrachunkéw z tytutu zakltadowego funduszu
swiadczen socjalnych; korespondencja i wyjasnianie niezgodnosci oraz terminowa windykacja naleznosci

e prowadzenie ksiegowosci zwiazanej z ZFSS polegajacej na obstudze systemu bankowosci elektronicznej
NBP (wprowadzenie i przygotowanie przelewoéw oraz generowanie i drukowanie wyciagéw bankowych),
dekretacji dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych oraz ich kompletowanie

e opracowanie, przygotowanie i dekretacja oraz kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych
dotyczacych obrotow srodkami trwatymi sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz dokonywanie
analizy zapiséw na kontach ksiegowych z zapisami w ksiegach inwentarzowych



sporzadzanie zatacznikéw do sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie stanu naleznos$ci i wybranych aktywach
finansowych oraz ruchu srodkow trwatych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego

biezace przekazywanie spraw spornych wynikajacych z nieterminowych sptat naleznosci do Wydziatu
Prawno-Organizacyjnego

wprowadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych do systemu TREZOR oraz ePuap

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze profilowe na kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowog$é

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze ksiegowos¢

komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego (A2 wg ESOK])

znajomos¢ przepisow dotyczacych rachunkowosci i finanséw publicznych w zakresie wykonywanych zadan
znajomos$¢ przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

bardzo dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego (B2 wg ESOK])

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych bankowosci w zakresie wykonywanych zadan
umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ obstugi systemdéw bankowosci elektronicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 maja 2020 r.

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

Urzad Morski w Gdyni

Kancelaria Ogdlna

ul. Chrzanowskiego 10

81-338 Gdynia

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Morskim w Gdyni:

1.Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor Urzedu Morskiego
w Gdyni, ul. Chrzanowskiego 10, 81-338 Gdynia.

2.Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu Morskiego w Gdyni inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem: Urzad Morski w Gdyni, ul. Chrzanowskiego 10, 81-338 Gdynia; e-mail:
iod@umgdy.gov.pl

3.Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
4.0dbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Dyrektor Urzedu Morskiego w Gdyni
zawarl umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.

5.0kres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata lub w przypadku niewybrania zadnego kandydata od daty publikacji wyniku
naboru.

6.Prawa o0séb, ktérych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa)

7.Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (dalej: Kp) oraz w przypadku kandydatéw na stanowiska w
stuzbie cywilnej - Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

[2] Art. 221 § 1 pkt. 4 - 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b RODO. W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt.
1 - 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 1lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 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, ktére zakwalifikowaty sie do poszczegdlnych etapow naboru telefoniczne lub
droga elektroniczna, a brak kontaktu jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych
etapow naboru,

+ aplikacje odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,



* proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 3 881,80 - 4 098,42 zi

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

* dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. : 58 355 31 30, 58 355 31 40 lub 58 355 31 74

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w

stuzbie cywilnej
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

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.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych(1899).pdf

