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STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Inspektor
w Wydziale Komunikacji i Transportu
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

1. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1/2 Etatu

II. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3 lata stazu pracy,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomos$¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

a) ustawa prawo o ruchu drogowym,

b) ustawa o kierujgcych pojazdami,

c) ustawa o ochronie danych osobowych,

d) Kodeks postepowania administracyjnego,

e) ustawy o samorzadzie powiatowym,

f) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

g) Statutu Powiatu Ketrzynskiego,

h) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
i) aktéw wykonawczych do ww. ustaw.

I1l. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Rejestracja pojazdéw silnikowych, przyczep i motorowerdow:

2. Wydawanie zaswiadczen osobom fizycznym o posiadaniu pojazdu.

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)
)]

k)

wprowadzanie do komputerowej bazy, danych dotyczacych pojazdéw i ich wtascicieli,
wydawanie tablic rejestracyjnych wszelkich pojazdow,

wydawanie dowod6w rejestracyjnych, pozwolen czasowych, znakéw legalizacyjnych, nalepek
kontrolnych na szybe i w przypadkach przewidzianych prawem - kart pojazdow,
wypozyczanie tymczasowych tablic rejestracyjnych,

wydruk i wysytka zawiadomien o zarejestrowaniu pojazdéw do innych organdw,
zwrot zatrzymanych dowoddéw rejestracyjnych przez organy policji, stacje kontroli pojazdow]
i Inspekcje Transportu Drogowego - po ustaniu przyczyny zatrzymania,

wpisywanie do dowodéw rejestracyjnych adnotacji o zastawach rejestrowych, zasilaniu
gazem, holowaniu przyczepek, wspétwiascicieli itp.,

wyrejestrowywanie pojazdéw z ruchu w przypadkach okres$lonych w przepisach prawa,
przyjmowanie zgtoszen sprzedazy,

wydawanie decyzji na nadanie i wybicie cech identyfikacyjnych pojazdéw oraz wykonywanie
tabliczek znamionowych zastepczych oraz skierowan na dodatkowe badania techniczne,
przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczacej zadan zwigzanych z rejestracjg
pojazdoéw i transportem drogowym.




3. Wprowadzanie wszelkich zmiany w bazie danych wtascicieli, a takze adnotacji okreslonych
w odpowiednich przepisach.

4. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wydawaniem decyzji o odmowie zarejestrowania
pojazdéw badz wycofania z ruchu.

5. Zaopatrywanie wieloosobowego stanowiska ds. rejestracji w tablice rejestracyjne, pozwolenia
czasowe, znaki legalizacyjne i nalepki kontrolne na szybe.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

praca wykonywana w siedzibie Starostwa,

praca przy monitorze ekranowym przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
sytuacje stresowe,

konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji,
praca administracyjno-biurowa,

stanowisko pracy w pomieszczeniu wieloosobowym,

wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca w budynku bez windy.
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V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wynosi/ rie-wsrnesi* 6 %

*niewlasciwe skresli¢

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe

(S$wiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o niekaralno$ci,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

10. o$wiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci - opcjonalnie do

wyboru:

-Wprz k zeniaz tacznie na aktualng rekr j

"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016r.

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla

potrzeb aktualnej rekrutacji.”

e B0 .

€0/ N gy,

o

- WpIz k zenia z na aktualna i przyszia rekr j

"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzqgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.”

12. dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia muszg by¢
opatrzone wlasnorecznym podpisem.




VII. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
I PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

e

umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne na wysokim
poziomie,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw oraz prowadzenia negocjacji,

odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, sumiennosé i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan,

umiejetnos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy oraz skutecznos$¢ dziatania,

odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe,

asertywnosg,

tatwo$¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,

dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i innowacyjnosc.
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VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przesta¢ pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

1o dnia 07 li 122019 r. do godz. 15:00

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Nabér na stanowisko Inspektor w Wydziale Komunikacji i Transportu”

w terminie

VIIL. INNE INFORMACJE

1. Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku
dotgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do oferty ich
ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.
Dokumenty, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
3. Nabo6r na wolne stanowisko odbedzie sie w dwéch etapach:
- [ etap - analiza formalna dokumentoéw,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.
4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu osoby, ktére speiniag warunki formalne,
zostang powiadomione telefonicznie lub pisemnie.
5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

b

1141) Dip.wariia.mazu ) DOWId - A L) 2O
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

6. Szczeg6towe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowigcy
zatacznik do Zarzadzenia Nr 76/2019 Starosty Ketrzynskiego z dnia 21 pazdziernika 2019 r.

7. Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Starosta Ketrzynski z siedzibg w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie przy Placu Grunwaldzkim 1
w Ketrzynie (11-400)

8. Wiecej informacji dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna znalezé
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.star .ketrzyn.pl/10074/Ochrona Danych h

Starosta K ns

Michdt Kochantowski

Ketrzyn, datais s
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