URZAD MORSKI W SZCZECINIE
Plac Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin

OGLOSZENIE O PRACY

STANOWISKO: Administrator ds. kancelaryjnych w Wydziale Technologii Informatycznych
(umowa na czas zastepstwa)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

LICZBA LUB WYMIAR ETATU: 1 etat (umowa na czas zastepstwa)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

» prowadzenie obstugi kancelaryjnej, w tym ewidencji pism wptywajgcych i wychodzgcych z wydziatu
oraz sporzgdzanie pism w sprawach dotyczacych wydziatu, w celu sprawnego i terminowego
rozpatrzenia zadan realizowanych przez wydziat,

* prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania na potrzeby wydziatu, w celu
umozliwienia sprawnego i efektywnego realizowania zadan wydziatu,

« sporzadzanie dokumentow przesuniecia miedzymagazynowego — MM oraz pism zwigzanych z
zapisami ksiegowymi dotyczacymi sprzetu komputerowego i oprogramowania, w celu utrzymania
aktualnej i poprawnej ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania w Urzedzie,

+ prowadzenie dokumentacji dotyczgcej srodkow finansowych bedacych w dyspozycji wydziatu, w celu
prawidiowego prowadzenia gospodarki budzetowe;.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
- Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku pracy i sposobu wykonywania zadan:
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- Migjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- brak podjazdu,
- budynek z windami,
- brak odpowiednio przystosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych

Wyksztalcenie:
— $rednie

Inne wymagania niezbedne:
- znajomo$é obstugi pakietu Ms.Office
— wysoka Kkultura osobista,
—  komunikatywnos¢,
— odpowiedzialnos¢ i sumiennose,
— umiejetnosc¢ pracy w zespole
— dobra organizacja pracy wiasnej,
— dokfadnos¢ przy wykonywaniu zadan.

Wymagania dodatkowe:
- mile widziane wyksztalcenie srednie ekonomiczne;




Wymagane dokumenty i o$wiadczenia potwierdzajace spetnienie wymagarn formalnych:

— podanie o zatrudnienie,

— zyciorys,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

—~  kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztafcenie,

— kopie dokumentow potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe,

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku speiniania wymagan na
dane stanowisko,

- oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/l, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa i nie byla/byt wspoétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow. Nie
dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej.

Dokumenty nalezy przestaé na adres:

Urzad Morski w Szczecinie
Pl. Stefana Batorego 4
70-207 Szczecin

lub ztozy¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu | pietro, pok. 130
w terminie do: 09 pazdziernika 2024 r.

Dane osobowe — Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art.13 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UEL 119 z 4 maja 2016 r.), informujemy , ze:

- administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Morskiego w Szczecinie pl. 78-
*Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin,

- kontakt do Inspektora Ochrony danych UMS: tel. 91 4403 309, email:,

- Pani Pana dane osobowe przetwarzane bedg 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.

- odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,

- Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru,
- posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania tych danych, prawo przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolinym momencie,

- podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne. Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465)

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Wymagane dokumenty tj. podanie o zatrudnienie i zyciorys powinny by¢ wlasnoregcznie
podpisane.

Oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru pod nrtel. 91/44 03 218

Dodatkowe informacje dotyczace wyniku naboru pod tel. 91/ 44-03-411.

Wynagrodzenie: 3 700,00 zt wynagrodzenie zasadnicze + 1 410,00 zt dodatek specjalny + 5 %
premii + dodatek za wystuge lat — przy spelnieniu wymagarn od 5% do 20%.




