Urzad Morski w Gdyni

Ogtoszenie o naborze nr 11465 z dnia 30 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 (&)
czerwca
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: administracyjno-biurowych
w Inspektoracie Ochrony Wybrzeza

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

WARUNKI PRACY
Czynniki szczegolnie utrudniajace wykonywanie zadan:
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych
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
- schodotaz
- toaleta niedostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych
- drzwi odpowiedniej szerokosci
- miejsca parkingowe dla 0s6b niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem okresowych zezwolen na poruszanie sie pojazdéw
mechanicznych, odbywanie przejazdéw konnych oraz na rozpalanie ognisk w pasie technicznym

e prowadzenie spraw, dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia, Scigganych w postepowaniu
mandatowym polegajace na pobieraniu, ewidencjonowaniu, przekazywaniu uprawnionym pracownikom i
rozliczaniu bloczkéw mandatéw karnych (druki $cistego zarachowania) oraz odpowiedzialno$ci materialnej
za nie

e prowadzenie ewidencji prowadzonych robét, kosztow w zakresie realizacji wydatkdéw budzetowych oraz
rozliczen z nimi zwiazanych i przekazywanie do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, przygotowywanie
zestawien do sprawozdawczosci

e prowadzenie ewidencji sprzedanego drewna z poszczegoélnych obwodéw ochrony wybrzeza a takze
sporzadzanie zbiorczego zestawienia podatku lesnego i przekazywanie do poszczegdlnych gmin

¢ prowadzenie rejestru pism wychodzacych i przychodzacych oraz doreczanie ich pracownikom Inspektoratu



zgodnie z dekretacja Gléwnego Inspektora, przekazywanie dokumentacji i informacji za pomoca poczty
elektronicznej, faxu, badz telefonicznie komérkom terenowym, tj. obwodom ochrony wybrzeza

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie profilowe ekonomiczne lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy administracyjnej

komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego

dobra organizacja pracy

umiejetnos$¢ pracy w zespole

komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w pracy kancelaryjno-biurowej
umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 czerwca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania 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 2 460,35 - 2 733,93 zt

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

dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel.: 58 355 34 10 lub 58 355 31 72/70

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.



