Urzad Zeglugi Srédladowej w Szczecinie
Ogtoszenie o naborze nr 30178 z dnia 06 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
lipca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. dokumentéw kwalifikacyjnych
Urzad zeglugi Srédladowej w Szczecinie

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

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

WARUNKI PRACY

Reprezentacja Urzedu, kontakt z petentami. Narzedzia pracy - komputer.
Budynek biura niedostosowany dla 0séb niepelnosprawnych. Brak toalet przystosowanych dla oséb
niepelnosprawnych oraz brak mozliwosci i przystosowania istniejacych.

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie, wydawanie $wiadectw i patentdéw zeglarskich uprawniajacych do zajmowania stanowisk
na statkach zeglugi srodladowej;

e opracowywanie i wydawanie swiadectw ekspertéw do spraw bezpieczenstwa przewozu towaréw
niebezpiecznych statkami zeglugi srédladowej;

o wydawanie zeglarskich ksiazeczek pracy oraz dokonywanie w nich wpiséw i adnotacji urzedowych;

o weryfikacja zeglarskich ksigzeczek pracy;

¢ rejestracja dziennikdéw poktadowych i wydawanie ksiazek kontrolnych oleju;

e wydawanie zaswiadczen o spelnieniu wymogu zdolnosci zeglugowej;

e prowadzenie oraz biezace uzupelnianie rejestréw i ewidencji ww. dokumentow w formie papierowej;

e prowadzenie oraz biezace uzupemnianie elektronicznej bazy danych, obejmujacej wykonywanie czynnosci
administracyjno-biurowych;

e obstuga Centralnej Komisji Egzaminacyjnej przy Dyrektorze Urzedu Zeglugi Srédladowej (sprawdzanie
poprawnosci sktadanych wnioskow, kompletnosci i poprawnosci zataczonych do wniosku dokumentow,
biezaca wspoélpraca z Przewodniczacym CKE oraz udzial w posiedzeniach CKE);

e obstuga Terenowej Komisji Egzaminacyjnej przy Dyrektorze Urzedu Zeglugi Srédladowej (sprawdzanie
poprawnosci sktadanych wnioskow, kompletnosci i poprawnosci zalaczonych do wniosku dokumentoéw,
biezaca wspolpraca z Przewodniczacym TKE oraz udzial w posiedzeniach TKE);

¢ obsluga Komisji Egzaminacyjnej na ekspertéw do spraw bezpieczenstwa przewozu towarow
niebezpiecznych statkami zeglugi $rédladowej przy Dyrektorze Urzedu Zeglugi Srédladowej (sprawdzanie
poprawnosci sktadanych wnioskow, kompletnosci i poprawnosci zalaczonych do wniosku dokumentoéw,
biezaca wspolpraca z Przewodniczacym KE oraz udzial w posiedzeniach KE)



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 3 lata administracja publiczna

znajomos¢ problematyki zeglugi srédladowej;

znajomos$¢ ustawy z dnia 21 grudnia 2000r. o zegludze srédladowej;

znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 30 listopada 2014r. w sprawie
kwalifikacji zawodowych i sktadu zalég statkow zeglugi srodladowej;

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym praca na komputerze;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

prawo jazdy kat. B;
umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

oswiadczenie o stopniu niepetlnosprawnosci z mozliwoscia przedstawienia oryginatu na dalszym etapie
rekrutacji - w przypadku kandydatek/kandydatow , zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku ,gdy znajda sie w gronie najlepszych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

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

sekretariat - pokdj nr 29, parter. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Specjalista
ds. dokumentow kwalifikacyjnych"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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.S.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. S.Batorego 4, e-
mail: iod@szczecin.uzs.gov.pl, telefon: 91 43 40 279

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

e Informacje o odbiorcach danych: Urzad Zeglugi Srédladowej w Szczecinie

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowagni o terminie rozmowy wstepne;j.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 91 43 40 279.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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.



