Urzad Morski w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 15592 z dnia 20 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-kancelaryjnych
w Sekretariacie Centralnej Morskiej Komisji Egzaminacyjnej

Szczecin Urzad Morski w Szczecinie
Plac Stefana Batorego 4
Urzad Morski w Szczecinie 70-207 Szczecin

Sekretariat Centralnej Morskiej Komisji
Egzaminacyjnej w Szczecinie

ul. Jana z Kolna 9

71-603 Szczecin

WARUNKI PRACY

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

- duza ilos¢ rozmow telefonicznych

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

- brak jest wind, wejs$cie schodami

- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla potrzeb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga administracyjna i logistyczna komisji w Urzedzie Morskim w Szczecinie w zakresie zadan
realizowanych przez zastepce przewodniczacego CMKE

e przyjmowanie wnioskdéw o dopuszczenie do egzaminu, weryfikowanie wnioskéw i sporzadzanie list
egzaminowanych we wspdtpracy z Wydzialem Dokumentéw Marynarzy

¢ weryfikacja oplat za egzaminy oraz przygotowanie rozliczen finansowych przeprowadzonych egzaminéw

¢ rejestracja egzaminéw w systemie PHICS, przygotowywanie zaswiadczen o zdanym egzaminie oraz
protokotéw koncowych, archiwizacja zakonczonych egzaminow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ edytora tekstu oraz arkusza kalkulacyjnego
obstuga urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: Srednie o profilu morskim
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w prowadzeniu biura/sekretariatu
o kurs sekretarski, obstuga biura

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Urzad Morski w Szczecinie

Wydziat Spraw Pracowniczych, pok. 221 a

pl. Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Wymagane
dokumenty tj. zyciorys, list motywacyjny i o§wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane. Oferty
otrzymane po terminie lub odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje dotyczace naboru
pod nr tel.: 91 4403 555 lub 91 4403 596. Dodatkowe informacje dotyczace wyniku naboru pod nr tel.: 91
4403 410.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



