Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko niebedace stanowiskiem

w stuzbie cywilnej nr 4/NSC/2026

Dyrektor Urzedu Morskiego w Stupsku poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Nazwa stanowiska pracy: Administrator/Administratorka
Nazwa komorki organizacyjnej: Inspektorat Dokumentéw Marynarzy
Liczba/wymiar etatu: 1/1
Miejsce wykonywania pracy (peten adres): ul. Sienkiewicza 18, 76-200 Stupsk
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy
1) Przyjmowanie, weryfikacja i opracowywanie spraw o wydanie swiadectw
z przeszkolen.
2) Rejestracja ztozonych wnioskdw, sprawdzanie ich poprawnosci, ocena spefnienia
warunkéw uzyskania swiadectwa.
3) Wydawanie i przygotowywanie swiadectw z przeszkolen do odbioru.
4) Prowadzenie ewidencji wydanych i anulowanych swiadectw oraz ich duplikatéw.
5) Przygotowywanie rachunkéw za wydane dokumenty.

6) Obstuga kancelaryjna Inspektoratu.

Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie / kwalifikacje: srednie

Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

znajomosc przepisow KPA, Ustawy o pracy na morzu, Ustawy o bezpieczenstwie morskim,
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w sprawie wyszkolenia i
kwalifikacji cztonkdéw zatég statkdéw morskich; umiejetnosc obstugi komputera — pakiet MS
Office;

Doswiadczenie zawodowe: 1 rok

Wymagania dodatkowe: doswiadczenie zawodowe w administracji i pracy biurowej



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

podanie i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzory dostepne

na stronie internetowej Urzedu: www.umsl.gov.pl)

oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celdw rekrutacji

kopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

certyfikat jezykowy lub wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o znajomosci jezyka obcego

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego

os$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat
nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panistwa i nie byta/byt
wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczernstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r.

lub pdiniej

Termin sktadania dokumentow: 13.11.2026 r.

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Morski w Stupsku

Sekretariat

ul. Niemcewicza 15 a, 76-200 Stupsk

od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00

z dopiskiem: Nr ogtoszenia o naborze: 4/NSC/2026

Inne informacje:

aplikacje niekompletne oraz ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane
(o waznosci aplikacji decyduje data wptywu do Urzedu, nie data stempla pocztowego)

Urzad poinformuje osoby, ktore zakwalifikowaty sie do kolejnych etapéw naboru telefoniczne
lub drogg elektroniczng, a brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata/kandydatki do dalszych etapéw naboru

aplikacje kandydatéow/kandydatek niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone

dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel.: 59 84 74 213


http://www.umsl.gov.pl/

Wynagrodzenie oraz inne sktadniki wynagradzania:

wynagrodzenie zasadnicze przewidziane dla stanowiska pracy: 5800,00 zt

dodatek za wieloletnig prace w urzedach panstwowych w wysokos$ci wynoszgcej po pieciu latach
pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego; dodatek wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok
pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego

premia okreslona na warunkach przyznawania premii ustalonych w obowigzujgcych regulacjach
dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zwigzanym
z kierowaniem zespotem

dodatek specjalny z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkdw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy
dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw sfery budzetowe;j

nagroda jubileuszowa za wieloletnig prace

nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej

odprawa z tytutu rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na emeryture/rente



