Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice SI.

OGLASZA NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWTISKO PRACY

ds. rejestracji pojazdéw w Wydziale Komunikacji

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) wyksztalcenie wyzsze,
c) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e¢) pelna zdolnos$¢ do czynnosei prawnych,
f) korzystanie z pelni praw publicznych,
g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. rejestracji pojazdéw,
h) bardzo dobra znajomosé ustaw:
- prawo o ruchu drogowym
- 0 pracownikach samorzgdowych
- 0 samorzqdzie powialowym
- kodeks postepowania administracyjnego
- 0 oplacie skarbowej
oraz aktéw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

a) dos$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,
b) przeszkolenie z ochrony danych osobowych,

c) umiejetnosé obstugi systemu POJAZD,

d) komunikatywnosé,

e} uprzejmos¢ wobec klientow,

) umiejetnosé podejmowania decyzji,

g) umiejetnosé pracy w zespole,

h) odpormosé na stres i presje czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnosei:

prowadzenie spraw zwigzanych z:

v’ rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodow rejestracyjnych, kart pojazdéw,
nalepek kontrolnych i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych,

v czasowg  rejestracjg  pojazdéw, wydawaniem  pozwoled  czasowych
1 zalegalizowanych tablic rejestracyjnych,

v’ wyrejestrowywaniem pojazddw,

v' czasowym wycofywaniem pojazddw z ruchu,

przyjmowanie zgloszen zbycia pojazdu,

wpisywanie w dowodach rejestracyjnych i pozwoleniach czasowych odpowiednich

adnotacji,

dokonywanie wpisow w kartach pojazdu oraz zmian danych w dowodach

rejestracyjnych,



= przyjmowanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych (pozwolef czasowych),

w  zwrot zatrzymanego dowodu rejestracyjnego, pozwolenia czasowego po ustaniu
przyczyny uzasadniajacej zatrzymanie,

= wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdow,

v kierowanie pojazddéw na dodatkowe badania techniczne,

= prowadzenie biezace korespondenci,

=  sporzadzanie sprawozdan, informacji, opinii z zakresu prowadzonych spraw,

= archiwizacja dokumentacji z prowadzonych spraw,

® wspolpraca z Polska Wytwornig Papieréw Wartosciowych S.A. w zakresie
zaopatrywania w dokumenty komunikacyjne.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w pomieszczeniu
biurowym na parterze, przy sztucznym oswietleniu, samodzielna i w zespole,
wymagajgca: codziennego kontaktu zklientami, szczegdlnej koncentracji; obshugi
urzadzen biurowych 1 komputera; pracy na wysokosci (w archiwum).

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W grudniu 2017 r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spoleczne] oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych
wynidst ponizej 6%.

. Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie zobowigzani sa zlozy¢:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig¢ o zatrudnienie (do
pobrania na stronie internctowej Biuletynu Informacji Publicznej adres: //bip.
powiat-zabkowicki.pl/ lub w pokoju nr 108 Starostwa),

b) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

c) kserokopie dyplomu ukonczenia studidw wyzszych,

d) kserokopia przeszkolenia w zakresie obstugi systemu POJAZD lub o$wiadczenie
kandydata o umiejgtnosei obstugi systemu POJAZD

e) oswiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie dot. pelnej zdolnosei do czynnoscei prawnych,

g) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) oéwiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na =zatrudnienie na
wskazanym stanowisku pracy,

1) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z2016 r. poz.922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (ij. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm. ",

1) kontakt: telefon; fax; e-mail.

. Kandydaci moga dodatkowo przedlozyc:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnoscei 1 osiggniecia zawodowe,
d) kserokopie pozostatych swiadectw pracy,

e) kserokopie referenc)i.

. Wszystkie ztozone kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodno$é
z oryginatem.



9. Os$wiadczenia powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa (parter, pokoj nr 108) lub wystaé poczta na
adres:

Starostwo Powiatowe
ul. H. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice SI.

w terminie do dnia 25 stycznia 2018 r.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiske ds. rejestracji pojazdéw

W przypadku przestania dokumentoéw aplikacyjnych drogg pocztows za date ich zlozenia
uwaza si¢ dat¢ wplywu do starostwa, a nie date nadania w urzedzie pocztowym.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng, lub zlozone po terminie
okreslonym w niniejszym ogloszeniu — nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu, beda
informowani telefonicznie, faxem, e-mailem lub pisemnie o dalszym terminie przeprowadzenia
rekrutacji, Kandydaci, ktorzy nie speinia wymagan formalnych nie bedaz dodatkowo o tym
informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Sl.
ul. Sienkiewicza 11.

Szczegotowych informacji o naborze udziela Pani Agnieszka Szymanska — Kierownik
Wydzialu Komunikacji tel. 74/8162-834;

Zabkowice Sl. dnia 2018-01-11.




