l\l;’ STAROSTA KETRZYNSKI
Y OGEASZA NABOR

)

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Wydziale Komunikacji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat (1/1)

II. WYMAGANIA
1. NIEZBEDNE
1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg sie réwniez ubiega¢ osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019 r. poz.1282),
2) wyksztalcenie wyzsze,
3) minimum 1 rok stazu pracy,
4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
8) znajomos¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:
a) ustawa prawo o ruchu drogowym,
b) ustawa o kierujacych pojazdami,
c) ustawa o ochronie danych osobowych,
d) Kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy o samorzadzie powiatowym,
f) ustawy o pracownikach samorzadowych,
g) Statutu Powiatu Ketrzynskiego,
h) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
i) aktow wykonawczych do ww. ustaw.
11I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem praw jazdy wszystkich
kategorii,

b) w formie komputerowej i przesytanie jej do PWPW S.A Warszawa - zgodnie z zawartg
umowa i obwigzujgcymi w tej mierze przepisami,

c) przechowywanie akt kierowcéw we wtasciwych teczkach,

d) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy i wiaczanie zwigzanej z tym dokumentacji
do akt kierowcéw,

e) wydawanie numeru Profilu Kandydata na Kierowce (PKK) wszystkich kategorii.




Wprowadzanie wszelkich zmian w bazie danych wtascicieli, a takze adnotacji okreslonych

2,
w odpowiednich przepisach,.

3. Cofanie uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wykonywanie wyrokéw sadowych w zakresie kar dodatkowych zakazu prowadzenia
pojazdéw mechanicznych,

b) prowadzenie ewidencji zatrzymanych praw jazdy i os6b bez uprawnien oraz zwigzanej
z tymi zagadnieniami dokumentacji.

4. Zadanie i przesytanie akt kierowcéw oraz kserokopii karty kierowcy do innych organéw
administracji na terenie kraju, w zwiagzku ze zmiang ich miejsca zamieszkania.

5. Kierowanie na egzaminy sprawdzajgce kwalifikacje kierowcéw naruszajacych przepisy
ruchu drogowego lub pozbawionych prawa jazdy na okres powyzej 1 roku, a takze w razie
uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji oraz wydawanie decyzji o zatrzymaniu lub
cofniecia prawa jazdy.

6. Kierowanie kierowcoéw na badania lekarskie i badania psychologiczne, kurs reedukacyjny.

7. Prowadzenie ewidencji instruktoréw i wyktadowcow:

a) przyjmowanie dokumentacji od instruktoréw, kandydatéw na instruktoréw,
wpisywanie ich do ewidencji i wydawanie legitymacji instruktora.

8. Prowadzenie ewidencji Osrodkéw Szkolenia Kierowcow,

9. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.
2. Dhugotrwate skupianie wzroku na tej samej ptaszczyznie.
3. Praca administracyjno-biurowa.
4. Wigkszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;j.
5. Praca w budynku bez windy.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi/ aie-wsmesi* 6 %

*niewtasciwe skresli¢

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I 0SWIADCZENIA

apst il os

O NV

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

(druk dostepny pod adresem: http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/system/obj/13673_Kwestionariusz.-
_osoba_ubiegajaca_sie_o_zatrudnienie.pdf)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oSwiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,

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




10. oswiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,

11. oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci -
opcjonalnie do wyboru:
- w przypadku wyrazenia zgody wytacznie na aktualng rekrutacje
"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego 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 rekrutacji.”

- w przypadku wyrazenia zgody na aktualna i przyszia rekrutacje

"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqgdzenia 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 i przysztych rekrutacji.”

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

VII. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
I PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne na wysokim poziomie,
odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe,

konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji,
asertywnos¢,

tatwos$¢ komunikowania sie,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa,

stanowisko pracy w pomieszczeniu wieloosobowym,

wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca w budynku bez windy.
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VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie

Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn
w terminie

do dnia 12 marca 2021 r. do godz. 15:00

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko Podinspektor w WKT”

IX. INNE INFORMACJE

1. Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy
do oferty ich thtumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajaca
oferte.

2. Dokumenty, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

3. Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach:

- I etap - analiza formalna dokumentéw,
- II etap - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.
4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu osoby, ktére spetnig warunki formalne,




zostang powiadomione telefonicznie lub pisemnie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:
ip. i ZUur owiat ketrzy i/wa

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.
Szczegétowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okreéla Regulamin naboru
stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia Nr 76/2019 Starosty Ketrzynskiego z dnia
21 pazdziernika 2019 .
Zgodnie z art. 13 ogdlnego 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)
Wigcej informacji dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna znalezé
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/10074/Ochrona Danych Osobowych

Ketrzyn, data 22.02.2021r.




