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

Ogtoszenie nr 97178 / 16.04.2022

Inspektor

Do spraw: administracyjno-gospodarczych, ewidencji ruchu statkéw i sprawozdawczosci w Kapitanacie
Portu Nowy Swiat

#administracja publiczna #gospodarka morska

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

82-120 Skowronki - od 3364,93 zi

koniec naboru P
Nowy Swiat do 3578,28 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowa, majgtkowg kapitanatu Portu oraz obstuga sekretariatu
kapitana portu

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odziezg ochronng, robocza dla pracownikéw kapitanatu, w tym
elektroniczng ewidencje materiatowa, sporzadzanie sprawozdan z wydawania srodkéw czystosci, ekwiwalentu za pranie,
srodkéw spozywczych celem prawidtowego zaopatrzenia pracownikéw.

e Rozlicza i prowadzi sprawy zwigzane z wybrakowaniem zuzytych skfadnikéw majgtkowych celem wiasciwej gospodarki
majatkiem.

e Wprowadza dane do systemu TransmorN celem ewidencji ruchu statkdw dla potrzeb UE i krajowych Urzedéw
Statystycznych oraz sporzadza miesieczne raporty zgodnie z wymaganiami UE.

e Prowadzi ksigzke inwentarzowa majatku Kapitanatu/Urzedu Morskiego w celu prawidtowej ewidencji oraz sporzadza
kontrolki godzin pracy pracownikdw fizycznych i sprawdza kontrolki godzin pracy pracownikdw stuzby dyzurnej, ruchu,
obstugi $luz i mostéw w celu prawidtowego rozliczania czasu pracy.

e Nadzoruje formalna eksploatacje samochodu stuzbowego, wystawianie kart drogowych, rozliczanie paliwa celem
prawidtowego rozliczenia kosztédw. Bierze udziat w komisjach kontrolnych stanu technicznego, spisach z natury budowli i
urzadzen, za ktére ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w celu sprawdzenia stanu powierzonego majatku.

¢ Nadzoruje prace porzagdkowe wykonywane przez pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych dla
utrzymania czystosci pomieszczen biurowych i powierzchni ogéinych oraz utrzymania nalezytego tadu na terenie
kapitanatu.

¢ Analizuje zgtoszenia statkéw w systemie PHICS pod katem prawidtowego wypetniania przez agentéw formularzy
ewidencyjnych w transporcie morskim.




e Kontroluje zgtoszenia agentdw przekazywane w systemie PHICS celem prawidtowego wprowadzania Danych do systemu
Trans Mor, oraz uzgadnia z Urzedem Statystycznym prawidtowos¢ przekazywanych Danych, ewentualne wprowadza
korekty, wynikajgce z btednych danych agencji, po zgtoszeniu przez Urzad Statystyczny

e Prowadzi statystyke jednostek i pasazeréw zeglugi krajowej w celu realizacji wymogéw UE-system TransmorN.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w w pracy biurowej lub administracji

e Prawo jazdy kat. B

e Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.

e Znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych w zakresie wykonywanych zadan.
e Znajomos¢ przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie wykonywanych zadan.

e Umiejetnos¢ wspotpracy

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 zwigzane z gospodarka materiatowa, zarzadzaniem lub o profilu morskim
e Komunikatywna znajomos¢ jezyka niemieckiego (A2 wg ESOK])

e Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

e Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie wykonywanych zadan.
e Wiedza w zakresie systemu zarzadzani jakoscia.
e umietnos¢ obstugi komputera w tym pakietu Microsoft Office( Word, Excel, Power Point)

Co oferujemy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

¢ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

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

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek 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 szczegélnie utrudniajagce wykonywanie zadan:
- permanentna obstuga klientdw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Czynniki szkodliwe i warunki ucigzliwe dla zdrowia:
- praca przy monitorze ekranowym (komputer) pow. 4 godzin dziennie

Narzedzia i materiaty pracy: komputer

Infrastruktura - bariery architektoniczne:
- brak schodotazu
- toaleta niedostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

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

Urzad poinformuje osoby, ktére zakwalifikowaty sie do poszczegdinych etapdw naboru telefoniczne lub droga
elektroniczng, a brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw naboru

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 3364,93 zt.do 3578,28 zt.oraz 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 spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

analiza dokumentow

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
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pracy
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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 4 maja 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 97178" na adres: Urzad Morski w Gdyni
Kancelaria Ogédlna

ul. Chrzanowskiego 10

81-338 Gdynia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 058 355 31 78

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.05.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e 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

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

2. Inspektor ochrony danychMoga sie Panstwo kontaktowad 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 przetwarzaniaPanstwa 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 sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panhstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowychParstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do
ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Dyrektor Urzedu Morskiego w
Gdyni zawart umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danychPanstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3
miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata lub - w przypadku niewybrania zadnego kandydata - od daty publikacji
wyniku naboru.

6. Prawa 0sdb, ktérych dane dotyczgMajg 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 danychPodanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym 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 lita
RODO;[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

e OSWIADCZENIE KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW NABORU
2020-10



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-naboru-2020-10(1899).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-naboru-2020-10(1899).pdf

