Gdynskie Centrum Sportu, poszukuje
kandydatow na stanowisko od
referenta do inspektora w Dziale
Obiektow Nadmorskich

Wymiar etatu: peten wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo)

Zakres podstawowych czynnosci:

prowadzenie biura-bosmanatu, odpowiedzialnos¢ za prawidtowy obieg
dokumentéw,

przestrzeganie i wdrazanie: regulaminu przystani jachtowej ,,Mariny Gdynia”,
instrukcji obstugi kasy fiskalnej, obstuga terminala ptatniczego oraz obliczanie
naleznosci z tytutu postoju jednostek, wystawiania faktur Vat zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

przyjmowanie wptat za ustugi, rejestrowanie ich na kasie fiskalnej, wystawianie
dowodéw wptat i wyptat, sporzadzanie raportéw kasowych, systematyczne
rozliczanie sie z gotéwki znajdujgcej sie w kasie mariny,

e prowadzeniem dokumentacji biezgcej, przygotowywanie projektéw pism,
e przygotowywanie projektéw umow dotyczacych plaz, kgpielisk i mariny,
e prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dzierzaw nieruchomosci na plazy i przystani

jachtowej ,,Mariny Gdynia”,

sporzadzanie zamdwien na materiaty i urzgdzenia potrzebne do prawidtowego
funkcjonowania przystani jachtowej oraz kgpielisk morskich,
przygotowywanie list obecnosci, grafikdw pracy, zestawien godzin pracy
pracownikéw przystani jachtowej ,,Marina Gdynia”

Warunki pracy:

miejsce pracy na parterze budynku Mariny Gdynia przy ulicy Jana Pawta Il 13A w
Gdyni,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
e kontakt telefoniczny i bezposredni z interesantami i kontrahentami jednostki,
e praca wymagajgca przemieszczania sie w terenie i wewnatrz budynku, budynek

nie posiada windy,

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

min. 2 lata doSwiadczenia w prowadzeniu biura.

obstuga komputera w zakresie aplikacji biurowych (WORD, EXCEL).

obstuga kasy fiskalnej, terminala, umiejetnos$¢ wystawiania faktur.

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego.

spetnienie wymaganh okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

Wymagania pozadane:

preferowane doswiadczenie w ksiegowosci
predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, kreatywnosé, otwartos¢ na



nowe doswiadczenia, umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, samodzielnos¢,
sprawnos¢ w dziataniu, umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CVilist motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i staz pracy,

e osSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni
praw publicznych,

e w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomosc jezyka polskiego,

e osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji

e osSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie oraz za
przestepstwa skarbowe*

e kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2008 Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) jest zobowigzany do ztozenia kopii
dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Gdynskiego Centrum Sportu, ul. Olimpijska
5/9, 81-538 Gdynia od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30 do dnia 16
maja 2019r. z dopiskiem ,oferta pracy od Referenta do Inspektora w Dziale Obiektéw
Nadmorskich”

Inne informacje:

Aplikacje ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej,
Oferty 0séb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia w jednostce osdb niepetnosprawnych w kwietniu 2019 r. w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacjizawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli - ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych)).”.

* W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie , Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny”

Klauzula informacyjna dla kandydata rekrutujacego,

1. Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016r.), dalej
RODO, informuje, ze:

2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Gdynhskie Centrum Sportu z
siedzibg w Gdyni ( 81-538) przy ul. Olimpijskiej 5/9,

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych iod@gdyniasport.pl,

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody.



5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa i uméw,

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rekrutacji oraz w
obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji ustalanym zgodnie z odrebnymi
przepisami,

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, pod warunkiem, iz spetnienie zgdania nie stoi w sprzecznosci z
RODO, innymi przepisami prawa ,

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy RODO,

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ uczestnictwa w rekrutaciji,

10. W przypadku cofniecia zgody na przetwarzanie danych lub zgdanie usuniecia
danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji uwzgledniajgcego Pana/Pani osobe bedzie
niemozliwe,

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajgcy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Przemysfaw Dalecki
W prowadzit informacje: Marzena Matyka
Ostatnio zmodyfikowat: Marzena Matyka
Data wytworzenia informacji: 06.05.2019

Data udostepnienia informacii 06.05.2019

Ostatnia aktualizacja: 06.05.2019

Zrédfo: https://bip.um.gdynia.pl/praca,1256/gdynskie-centrum-sportu-poszukuje-kandydatow-na-
stanowisko-od-referenta-do-inspektora-w-dziale-obiektow-nadmorskich,537201
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