Urzad Zeglugi Srédladowej w Szczecinie
Ogtoszenie o naborze nr 39633 z dnia 14 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 &
grudnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-finansowych
Urzad Zeglugi Srédladowej, 70-207 Szczecin, pl. S. Batorego 4

Szczecin Urzad Zeglugi Srédladowej, 70-207 Szczecin, pl. S. Batorego 4

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Miejsce pracy zlokalizowane na
parterze. Budynek biura niedostosowany dla 0oséb niepelnosprawnych. Brak toalet przystosowanych dla oséb
niepelnosprawnych oraz brak mozliwosci przystosowania istniejacych.

ZAKRES ZADAN

1. Prowadzenie rozliczen mandatéw karnych w tym:

¢ a) wykonywanie zadan administratora Portalu Ustug Elektronicznych,

¢ b) biezace wprowadzanie natozonych mandatéw karnych do systemu PUE,

¢ c) biezaca obstuga konta administratora systemu PUE,

¢ d) dokonywanie na podstawie udzielonego upowaznienia wptat mandatéw gotéwkowych,

e ¢) wspolpraca z pracownikami Izb Skarbowych w zakresie rozliczania mandatéw karnych oraz ich
ewidengji,

o f) skladanie zapotrzebowan na formularze mandatéw karnych,

¢ g) rozliczanie formularzy natozonych mandatéw karnych w systemie PUE oraz rozliczanie formularzy w
Izbie Skarbowej,

¢ h) prowadzenie ewidencji przydzielonych i wydanych bloczkéw mandatéw karnych,

e i) prowadzenie w systemie miesiecznym i kwartalnym ewidencji nalozonych mandatéw karnych,

e j) opracowywanie sprawozdan z natozonych mandatéw karnych,

¢ k) coroczna inwentaryzacja formularzy mandatéw karnych,

e 2. Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych inspekcji dokonywanych przez inspektoréw nadzoru nad
zegluga.

¢ 3. Biezace wprowadzanie protokoldw z inspekcji do Polskiej Bazy Danych Statkdw.

e 4. Przygotowywanie protokotéw z inspekcji do archiwizacji.

¢ 5. Prowadzenie ewidencji miesiecznych sprawozdan pracy inspektoréw nadzoru nad zegluga.

¢ 6. Prowadzenie ewidencji miesiecznych sprawozdan dotyczacych eksploatacji statkow inspekcyjnych i

inspekcyjno-pomiarowych urzedu.

7. Prowadzenie ewidencji planow pracy inspektoréw nadzoru nad zegluga.

8. Opracowywanie wnioskéw zakupowych dotyczacych eksploatacji i napraw biezacych statkow



inspekcyjnych.

¢ 9. Prowadzenie ewidencji zakupionego i zuzytego paliwa przez samochody stuzbowe bedace w dyspozycji
wydziatu.

¢ 10. Weryfikacja zeglarskich ksigzeczek pracy.

¢ 11. Prowadzenie ewidencji oraz rejestracja ksiazek olejowych oraz dziennikdéw poktadowych statkow
$rédladowych.

e 12. Pomoc w aktualizacji rejestru administracyjnego polskich statkow zeglugi srédladowe;j.

¢ 13. Pomoc w opracowaniu $wiadectw zdolnos$ci zeglugowej, Swiadectw pomiarowych statkow zeglugi
$rodladowej oraz zezwolen (na impreze na wodzie, na jednorazowa podréz statku, dla obcych statkéw na
uprawianie zeglugi na polskich srédladowych drogach wodnych, zezwolen na prace podwodne, na
przewozy specjalne, na zajmowanie wyzszego stanowiska niz posiadany patent lub swiadectwo, innych
zezwolen).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub techniczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok administracja publiczna

e znajomos¢ problematyki zeglugi srodladowej i znajomos¢ ustawy z dn.21 grudnia 2000r.0 zegludze
$rédladowej z pdzn.zm.

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

e prawo jazdy kat. B,

¢ rzetelnos¢ i terminowosc,

¢ odpowiedzialno$¢ i sumiennos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

» kopia prawa jazdy kat.B

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 grudnia 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Zeglugi Srédladowej , 70-207 Szczecin, pl. S. Batorego 4, sekretariat, pokéj nr 29, parter.
Dokumenty sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem



"Inspektor administracyjno-finansowy"
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Zeglugi Srédladowej, 70-207 Szczecin, pl. Batorego 4,
e'mail: sekretariat@szczecin.uzs.gov.pl, telefon: 91 43 40 279

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Urzad Zeglugi Srédladowej, 70-207 Szczecin, pl. Batorego 4,
e'mail: iod@szczecin.uzs.gov.pl, telefon: 91 43 40 279

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Informacje o odbiorcach danych: Urzad Zeglugi Srédladowej, 70-207 Szczecin, pl. S Batorego 4

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych 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 wptywu oferty do Urzedu).

Oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Wymagane dokumenty tj.
zyciorys, list motywacyjny i oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wynagrodzenie zasadnicze: ok. 2700-2900z1+ dodatek stazowy.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru pod nr tel; 91 43 22 861.

Dodatkowe informacje dotyczace wyniku naboru pod nr tel: 91 43 22 861.

Pracownikom oferujemy: stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace, dodatek stazowy ( wynoszacy po
5 latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia wzrastajacy o 1% za kazdy rok pracy az do osiagniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego), dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody wyplacane z
funduszu nagrod uzaleznione od osiaganych wynikéw pracy, dofinansowanie wypoczynku pracownikéw i ich
rodzin oraz réznych form aktywnosci kulturalnej oraz sportowo-rekreacyjnej w ramach ZFSS, mozliwos¢
skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego, mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



