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

Ogtoszenie nr 151957 / 16.05.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: sekretariatu Centralnej Morskiej Komisji Egzaminacyjnej w Sekretariacie Centralnej Morskiej
Komisji Egzaminacyjnej

#administracja publiczna #gospodarka morska

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Chrzanowskiego 30 maja od 6267,89 zt

koniec naboru 10 81-338 Gdynia 2025 . do 6618,41 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:
¢ obstuga kandydatéw do egzaminéw kwalifikacyjnych oraz obstuga administracyjna sekretariatu Komisji w zakresie zadan
realizowanych przez zastepce przewodniczacego CMKE

e przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o dopuszczenie do egzaminu teoretycznego, praktycznego i poprawkowego
wraz z zatgcznikami oraz przekazywanie wezwan do uzupetnienia w razie stwierdzenia brakéw formalnych w celu
przygotowania kompletu wymaganych dokumentéw

e przygotowywanie rozliczen finansowych przeprowadzonych egzamindw w celu przygotowania wnioskéw o wyptate
wynagrodzenia dla egzaminatoréw

e wystawianie rachunkéw za realizowane ustugi przez Klientéw i Morskie Jednostki Edukacyjne i przekazywanie
zatwierdzonych dokumentdw do komérki finansowo-ksiegowej Urzedu Morskiego w Gdyni,

o przekazywanie wnioskéw o dopuszczenie do egzaminu teoretycznego - wraz z zatgcznikami potwierdzajgcymi posiadane
wyksztatcenie, praktyke ptywania i wymagane szkolenia do Wydziatu Dokumentéw Marynarskich w celu sprawdzenia
spetniania przez wnioskodawce warunkéw wymaganych do wydania odpowiedniego dokumentu kwalifikacyjnego po
zdanym egzaminie i odbieranie zweryfikowanych list 0s6b przystepujacych do egzaminu teoretycznego z Wydziatu
Dokumentéw Marynarskich

e sporzadzanie list 0séb przystepujacych do egzaminu praktycznego i poprawkowego po weryfikacji list przez zastepce
przewodniczgcego Komisji w celu publikacji list na stronie internetowej CMKE

® przygotowywanie zaswiadczen o zdanym egzaminie, wydawanie duplikatéw zaswiadczen oraz udzielanie informacji o
wyniku egzaminu a nastepnie archiwizowanie materiatéw egzaminacyjnych w Urzedzie Morskim w Gdyni

e rejestrowanie 0séb przystepujacych do egzaminu teoretycznego lub praktycznego w module STCW systemu kontrolno-
informacyjnego dla portéw polskich PHICS w celu udostepnienia danych uprawnionym uzytkownikom

e obstuga egzaminatoréw Centralnej Morskiej Komisji Egzaminacyjnej w zakresie przygotowywania materiatéw
egzaminacyjnych oraz archiwizowanie dokumentacji egzaminacyjnej

e biezaca interpretacja przepiséw krajowych i miedzynarodowych dotyczacych kwalifikacji marynarzy, rybakéw morskich,
pilotéw morskich i zatdég jachtéw komercyjnych

e prowadzenie korespondencji dotyczacej tego zakresu z klientami polskimi i zagranicznymi;




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze profilowe w obszarze: administracja lub prawo

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w administracji publicznej

¢ Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (B1 wg ESOK])

e Znajomos¢ przepiséw o bezpieczenstwie morskim

e Znajomos¢ przepiséw o postepowaniu administracyjnym

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych egzaminéw kwalifikacyjnych oraz wynagradzania cztonkéw zespotu egzaminacyjnego

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 przepisdéw 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.

¢ Umiejetnos¢ komunikacji

e Umiejetnos¢ wspotpracy

e Umiejetnos$¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze studia podyplomowe: administracja publiczna
e Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych

e Znajomos¢ przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Miejsce do odswiezenia sie

o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe 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

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 6267,89 zt do 6618,41 zt, a takze dodatek za wystuge lat (powyzej 5
lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy, oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne

Dostepnos¢




e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Czynniki szczegdlnie utrudniajace wykonywanie zadan:

e zagrozenie korupcja

e permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

Infrastruktura - bariery architektoniczne:

e winda

e podjazd

o toaleta niedostosowana do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych
e drzwi odpowiedniej szerokosci

¢ brak miejsc parkingowych dla oséb niepetnosprawnych

¢ miejsce do od$wiezenia sie

Inne czynniki, w tym niebezpieczne:

e uciazliwosci zwigzane z obstuga monitoréw ekranowych pow. 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 zakonhczenia naboru.

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

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

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

o 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 oswiadczen oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

e Urzad poinformuje osoby, ktére zakwalifikowaty sie do poszczegélnych etapédw naboru telefoniczne lub droga
elektroniczna, a brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw naboru.

e Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajag wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




e analiza dokumentow

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdéw 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
petita/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 bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

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)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 30 maja 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 151957" na adres: Urzad Morski w Gdyni
ul. Chrzanowskiego 10
81-338 Gdynia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 355 31 78
58 355 33 35

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.05.2025
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

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Morskim w Gdyni

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb 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¢ Panhstwa dane osobowe, aby:

e oceni¢ Panstwa kwalifikacje do pracy na danym stanowisku;
e oceni¢ Panstwa zdolnosci i umiejetnosci potrzebne do pracy na danym stanowisku;
¢ wybrac¢ 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
szczegblnosci Panstwa imie i nazwisko, w przypadku spetnienia kryteriéw formalnych naboru, stanowig informacje publiczna
i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

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 $wiadczenie
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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Prawa osdb, ktérych dane dotycza
Majq 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 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 Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panhstwa innych danych jest dobrowolne.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

