Urzad Morski w Gdyni
81-338 Gdynia Chrzanowskiego 10

Ogtoszenie nr 69881/ 10.10.2020

Specjalista

Do spraw: dokumentéw kwalifikacyjnych Wydziat Dokumentéw Marynarskich

#administracja publiczna #gospodarka morska

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

Gdynia 20 pazdziernika od 3568,12 zt

2020 r. do 3986,71 zt brutto

nabér w toku ul. Chrzanowskiego
10

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e obstuga klienta zewnetrznego Urzedu ubiegajacego sie o uzyskanie dokumentéw kwalifikacyjnych uprawniajacych do
pracy na morzu oraz dokumentéw kwalifikacyjnych uprawniajgcych do wykonywania prac podwodnych

e wprowadzanie przyjetych wnioskéw do elektronicznych baz danych funkcjonujacych w Wydziale, sporzadzanie arkuszy
kwalifikacyjnych oraz ogdinej oceny wnioskéw pod wzgledem merytorycznym i formalnym

o weryfikacja dokumentéw oséb przystepujacych do egzaminéw kwalifikacyjnych przed Centralng Morska Komisja
Egzaminacyjng przyjetych przez Sekretariat Centralnej Morskiej Komisji Egzaminacyjnej w Gdyni

o przedktadanie bezposredniemu przetozonemu projektéw pism tworzonych w toku postepowania administracyjnego,
decyzji administracyjnych i innych dokumentéw w zakresie realizacji powierzonych obowiazkdéw, a takze w sprawach
wynikajacych z zadan realizowanych przez Wydziat

o weryfikacja autentycznosci dokumentéw kwalifikacyjnych, swiadectw przeszkolen i ksigzeczek zeglarskich na wniosek
zagranicznych administracji, armatoréw i firm zajmujacych sie posrednictwem pracy dla marynarzy, mieszczacych sie w
kraju i za granica

e przekazywanie klientom zewnetrznym rzetelnej informac;ji i udzielanie pomocy w zakresie spraw prowadzonych przez
ODK

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze profilowe w obszarze: administracja, prawo lub uczelnia morska

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze administracja publiczna lub
gospodarka morska

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

e znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

e umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy oraz analitycznego myslenia
e umiejetno$¢ pracy w zespole



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze obstuga klienta
bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (B2 wg ESOK])

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Miejsce do od$wiezenia sie

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Czynniki szczegdlnie utrudniajgce wykonywanie zadan:

- zagozenie korupcja,

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
Czynniki szkodliwe i warunki ucigzliwe dla zdrowia:

- praca przy monitorze ekranowym (komputer) pow. 4 godzin



Narzedzia i materiaty pracy:
- komputer

Infrastruktura - bariery architektoniczne: winda, brak podjazdu, brak schodotazu, toaleta
niedostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych, drzwi odpowiedniej szerokosci, brak miejsc
parkingowych dla 0séb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

* 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 poszczegdlinych etapéw naboru
telefoniczne lub drogg elektroniczng, a brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata do dalszych etapéw naboru

* proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 3568,12 zt - 3986,71 zt + dodatek za wystuge lat
(powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy + dodatkowe wynagrodzenie roczne.

* do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania
okreslone w ogtoszeniu

* dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. : 58 355 33 60, 58 355 33 68

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

¢ analiza dokumentéw
e wywiad telefoniczny
e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczac od: 2020-11-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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

Aplikuj do: 20 pazdziernika 2020

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 69881" na adres: Urzad Morski w Gdyni



Kancelaria Ogdlina
ul. Chrzanowskiego 10
81-338 Gdynia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 355 33 60, 58 355 33 68

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.10.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Morskim w Gdyni

1. Administrator

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

2. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac¢ z wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu Morskiego w Gdyni
inspektorem ochronydanych osobowych pod adresem: Urzad Morski w Gdyni, ul. Chrzanowskiego 10,
81-338 Gdynia e-mail: iod@umgdy.gov.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg 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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte
sg dane, o ktédrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pahstwa zgoda na ich
przetwarzanie[4], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Dyrektor
Urzedu Morskiego w Gdyni zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa 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 osdb, ktérych dane dotycza

Majg 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 o0 wymogu podania danych

Podanie 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. 22" 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. 22" § 1
pkt. 4 - 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b RODO. W przypadku danych okreslonych w art. 22* § 1 pkt.1 - 3
Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



