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

Ogtoszenie nr 137309/ 07.05.2024

Starszy Specjalista

Do spraw: kadr i ptac w Wydziale Spraw Pracowniczych

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Gdynia

koniec naboru ul.Chrzanowskiego od 6550,32 zt

10 do 6999,80 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e organizuje oraz koordynuje proces naboru pracownikéw i proces wprowadzania do pracy nowo zatrudnionych
pracownikéw

e koordynuje proces nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy wraz z przygotowywaniem dokumentacji pracowniczej
oraz zaktadaniem i prowadzeniem teczek akt osobowych pracownikéw

e ustala uprawnienia pracownikéw do Swiadczenh oraz przygotowuje decyzje w zakresie wysokosci naleznych pracownikom
Swiadczen pienieznych

e przygotowuje dokumentacje w sprawach emerytalno-rentowych oraz dokumenty ubezpieczeniowe w zwigzku ze
zgtaszaniem, wyrejestrowywaniem pracownikéw do/z ubezpieczeh spotecznych i zmiana/korygowaniem danych
wykazanych w tych dokumentach

e koordynuje proces sporzadzania opiséw stanowisk pracy i wartosciowania stanowisk pracy wraz z weryfikacja opiséw
stanowisk pracy pod wzgledem poprawnosci ich sporzadzenia

e koordynuje proces przeprowadzania pierwszej oceny wraz z procesem odbywania stuzby przygotowawczej w stuzbie
cywilnej oraz proces ocen okresowych pracownikéw i indywidualnego programu rozwoju zawodowego

e organizuje staze, w szczegélnosci staze i przygotowanie zawodowe bezrobotnych w komérkach organizacyjnych urzedu

e sporzadza pisma, opinie i inne dokumenty, sprawozdania oraz prowadzi statystyki w zakresie realizacji powierzonych
obowigzkdéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze: HR - zasoby ludzkie

Komunikatywna znajomosc¢ jezyka angielskiego (A2 wg ESOK])

Znajomos¢ przepiséw prawa pracy w zakresie wykonywanych zadan




e Znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych w zakresie wykonywanych zadanh
e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych w zakresie wykonywanych zadan

® Znajomos¢ przepiséw dotyczacych organizacji stazy/przygotowania zawodowego bezrobotnych w zakresie
wykonywanych zadan

e Znajomos¢ przepisdw dotyczacych sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych zadanh
o Umiejetnos¢ obstugi programu kadrowego

¢ Umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik

e Umiejetnos¢ komunikacji

o Umiejetnos¢ wspotpracy

e Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéow

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze: zarzadzanie projektami

e Studia podyplomowe kierunek: prawo pracy, zarzgdzanie zasobami ludzkimi, zarzgdzanie projektami, systemy
zarzadzania jakoscig standardy 1SO i zarzadzanie przez jako$¢ (TQM)

e Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (B2 wg ESOK])

e Wiedza w zakresie zarzadzania projektami w administracji publicznej

e Wiedza w zakresie systemu zarzadzania jakoscig

e Znajomos¢ przepisdw o ochronie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadah
e Znajomos¢ przepisOw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie wykonywanych zadan

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do od$wiezenia sie

o Dopfata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

charakter stanowiska i sposéb wykonywania na nim zadan (zgodnie z opisem stanowiska pracy)
- zagrozenie korupcjg
- pernamentna obstuga klientéw zewnetrznych

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- winda

- brak podjazdu

- brak toalety dostosowanej do potrzeb oséb niepetnosprawnych

- drzwi odpowiedniej szerokosci

- brak miejsc parkingowych dla os6b niepetnosprawnych

- pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

- miejsce do odswiezenia sie

inne czynniki, w tym niebezpieczne
- uciazliwosci zwigzane z obstugg monitoréw ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

* Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o oferty niekompletne, w tym brak wtasnorecznie podpisanych listu motywacyjnego i wymaganych o$wiadczen oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

o Urzad poinformuje osoby, ktére zakwalifikowaty sie do poszczegdlnych etapédw naboru telefonicznie lub droga
elektroniczng, a brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw naboru,

e aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

e proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 6550,32 zt - 6999,80 zt + dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od
5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy + dodatkowe
wynagrodzenie roczne,

¢ do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu,
o dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel.: 58 355 31 70, 58 355 31 77, 58 355 31 74




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e analiza dokumentow

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia dokumentu potwierdzajgca ukonczenie studiéw podyplomowych kierunek: prawo pracy, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, zarzadzanie projektami, systemy zarzadzania jakoscig standardy I1SO i zarzadzanie przez jako$¢ (TQM)

Aplikuj do: 17 maja 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 137309" na adres: Urzad Morski w Gdyni
ul. Chrzanowskiego 10
81-338 Gdynia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 355 3170, 58 355 3177, 58 355 3174

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.05.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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




Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu Morskiego w Gdyni inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem email iod@umgdy.gov.pl lub listownie na adres Administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony
Danych

Cele przetwarzania oraz podstawy przetwarzania
Bedziemy przetwarza¢ Pahstwa dane osobowe, aby:

e oceni¢ Panstwa kwalifikacje do pracy na danym stanowisku;
e oceni¢ Panstwa zdolnosci i umiejetnosci potrzebne do pracy na danym stanowisku;
e wybra¢ odpowiednig osobe do pracy w Urzedzie.

Podstawy przetwarzania danych:

e Przepisy prawa (art. 22" § 1 kodeksu pracy a w przypadku kandydatéw na stanowiska w stuzbie cywilnej takze ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;) i przetwarzanie potrzebne do zawarcia umowy o prace w zwigzku z art. 6
ust. 1 lit. b RODO.

e Panstwa zgoda na przetwarzanie danych - w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustaw - w zwigzku z art. 6 ust.
1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO;

e Obowigzek prawny cigzacy na Administratorze - w zakresie danych zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz
wynikéw testéw kwalifikacyjnych. Administrator ma Obowigzek prawny, aby sprawdzi¢ Pahstwa umiejetnosci i zdolnosci -
jest to potrzebne do oceny, czy dany kandydat jest odpowiednig osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest
rekrutacja - art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw, w
szczegdblnosci Panstwa imie i nazwisko, w przypadku spetnienia kryteriow formalnych naboru, stanowig informacje publiczng
i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Dane osobowe wybranego kandydata (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), umieszczane sg w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie Urzedu, Biuletynie Urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministréow - w przypadku
kandydatéw na stanowiska w stuzbie cywilnej.

Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Dyrektor Urzedu Morskiego w Gdyni zawart umowe na Swiadczenie
ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe, bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, jednak nie dtuzej niz 3
miesigce od zakohczenia naboru lub w przypadku niewybrania zadnego kandydata - od daty publikacji wyniku naboru a
nastepnie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Maja Pahstwo 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 organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panhstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pahstwa innych danych jest dobrowolne.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB
e 2022.11 SP_2 oswiadczenie kandydata pdo 2



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/202211-sp2oswiadczeniekandydatapdo2(1899).pdf




