Urzad Morski w Gdyni

Ogtoszenie o naborze nr 29130 z dnia 19 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0 2 nabor @
lipca w toku
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: budzetu
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Gdynia Urzad Morski w Gdyni

ul. Chrzanowskiego 10
81-338 Gdynia

WARUNKI PRACY
Czynniki szczegolnie utrudniajace wykonywanie zadan:
- zagrozenie korupcja
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych
Czynniki szkodliwe dla zdrowia:
- praca przy monitorze ekranowym (komputer) pow. 4 godzin dziennie
Narzedzia i materialy pracy:
- komputer
Infrastruktura - bariery architektoniczne:
- winda
- brak podjazdu
- brak schodotazu
- toaleta niedostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych
- drzwi odpowiedniej szerokosci
- brak miejsc parkingowych dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

samodzielne sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym

dekretowanie wyciagow bankowych wedtug klasyfikacji budzetowej i w uktadzie budzetu zadaniowego
(dokumenty finansowo-ksiegowe, ZUS, podatek od wynagrodzen z tytulu umow o prace i uméow
cywilnoprawnych)

sporzadzanie, korekta i aktualizacja planéw zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu oraz
rozliczanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji zagranicznych; organizacja
zakupu i zwrotu dewiz

wyliczanie i aktualizacja oraz informowanie komoérek merytorycznych Urzedu o wartosci jednostki
taryfowej

rozliczanie delegacji krajowych (diety, koszty podrézy) oraz rozliczanie kart ptatniczych



¢ rozliczanie zaliczek udzielanych pracownikom Urzedu (np. zakupy, wyjazdy stuzbowe)

¢ obsluga systemu Nowa Bankowos¢ Elektroniczna (NBE) - w szczegodlnosci wprowadzanie do systemu
przelewow dotyczacych potracen z list ptac i innych

o wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem kasy Urzedu Morskiego w Gdyni w czasie nieobecnosci
pracownika do spraw wptlat i wyplat gotowki w kasie Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze finanse, ksiegowos¢

¢ komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego (A2 wg ESOK])

¢ zZnajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci i klasyfikacji budzetowej w zakresie
wykonywanych zadan

e znajomos¢ przepisow dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych w zakresie wykonywanych
zadan

e znajomos¢ przepisow dotyczacych sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan

¢ obsluga systemo6w elektronicznej ksiegowosci

e praca w zespole

¢ komunikatywnos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze profilowe w dziedzinie nauk ekonomicznych
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze finanse publiczne

¢ studia podyplomowe kierunek: finanse i rachunkowos¢

e kurs z zakresu rachunkowosci

e znajomos¢ przepisow dotyczacych ustawy o finansach publicznych

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

¢ 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopia dyplomu ukonczenia studiéw podyplomowych na kierunku finanse i rachunkowos¢

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Urzad Morski w Gdyni
Kancelaria Ogdlna
ul. Chrzanowskiego 10
81-338 Gdynia
z dopiskiem: Nr ogloszenia o naborze - .....................

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016), dalej RODO, informujemy, Ze: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor
Urzedu Morskiego w Gdyni, ul. Chrzanowskiego 10, 81-338 Gdynia; kontakt z Inspektorem Ochrony Danych -
iod@umgdy.gov.pl; Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
Art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;
Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata
lub - w przypadku niewybrania zadnego kandydata - od daty publikacji wyniku naboru; odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa; posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie; ma Pani/Pan
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych; podanie danych
osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

* Urzad poinformuje osoby, ktoére zakwalifikowaty sie do poszczegdlnych etapéw naboru telefoniczne lub
droga elektroniczng, a brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych
etapow naboru,

 aplikacje odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

* proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2 833,25 - 3 554,67 zi

* do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu

* dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. : 58 355 31 30 lub 58 355 31 74



