SEKRETARIAT CENTRALNEJ MORSKIEJ CKME
KOMSJI EGZAMINACYJNEJ
W SZCZECINIE

1. ZADANIA:

1) obstuga administracyjna Komisji w zakresie zadan realizowanych przez wiasciwego
zastepce przewodniczgcego Komis;ji;

2) przygotowywanie rozliczeh finansowych egzaminéw i przekazywanie ich do komorki
finansowo - ksiegowej Urzedu;

3) przyjmowanie wnioskow o dopuszczenie do egzaminu teoretycznego, praktycznego
lub poprawkowego;

4) sprawdzanie kompletnosci zatgczonej dokumentacji do wnioskow;

5) przekazywanie wezwan osobom ubiegajgcych sie o dopuszczenie do egzaminu
teoretycznego, praktycznego lub poprawkowego do uzupetnienia wnioskow
w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych;

6) przekazywanie wnioskdw o dopuszczenie do egzaminu teoretycznego - wraz
z zatgcznikami potwierdzajgcymi posiadane wyksztalcenie, praktyke ptywania
i wymagane szkolenia (w tym zaliczong czesC¢ praktyczng szkolenia, jezeli jest
wymagana) - do Wydziatu Dokumentéw Marynarzy, w celu sprawdzenia czy
wnioskodawca spetnia warunki wymagane do wydania odpowiedniego dokumentu
kwalifikacyjnego po zdaniu egzaminu;

7) odbieranie zweryfikowanych list oséb przystepujgcych do egzaminu teoretycznego,
wraz z dokumentacjg od Wydziatu Dokumentéw Marynarzy, o ktérej mowa w pkt 6,
i publikowanie tych list na stronie internetowej Komisji oraz Urzedu, po ich
zatwierdzeniu przez zastepce przewodniczgcego Komisiji;

8) sporzadzanie list oséb przystepujacych do egzaminu praktycznego i poprawkowego
i publikowanie tych list na stronie internetowej Komisji i Urzedu, po ich zatwierdzeniu
przez zastepce przewodniczgcego Komisji;

9) rejestrowanie 0s6b przystepujgcych do egzaminu teoretycznego lub praktycznego
w module STCW systemu kontrolno- informacyjnego dla portéw polskich PHICS;

10)obstuga administracyjna, informatyczna, logistyczna na potrzeby egzamindéw
przeprowadzanych przez Komisje;

11) udzielanie zdajgcemu informacji o jego wyniku egzaminu;

12) przygotowywanie zaswiadczen o zdanym egzaminie teoretycznym lub praktycznym
oraz duplikatow takich zaswiadczen;

13) archiwizowanie materiatdw egzaminacyjnych w Archiwum Urzedu;

14) odbieranie od przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego kompletnej dokumentacji
z przeprowadzonego egzaminu oraz sprawdzenie jej prawidtowosci pod wzgledem
formalnym;

15) weryfikowanie kosztéw przeprowadzenia egzaminu do jego rozliczenia;

16) przygotowywanie zbiorczych wnioskdw o wyptate wynagrodzenia dla egzaminatoréw -
cztonkow zespotu egzaminacyjnego oraz obstugi administracyjnej egzaminu
i przekazywanie ich, po zatwierdzeniu przez zastepce przewodniczgcego Komisji, do
Wydziatu Finansowo — Ksiegowego Urzedu.
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