Starosta Ketrzynski
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Naczelnik
Wydzialu Komunikacji i Transportu
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Wykonywanie zadan nalezacych do Naczelnikéw Wydziatéw okre$lonych

w regulaminie organizacyjnym Starostwa.

Organizowanie i nadzorowanie pracy, zapewnienie prawidtowego wykonywania

zadan w Wydziale Komunikacji i Transportu.

Nadzorowanie i zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez

pracownikow Wydziatu w tym:

a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu.

b) organizowanie wspdtdziatania pracownikéw wewnatrz Wydziatu oraz z innymi
komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w sprawach

dotyczacych komunikacji i transportu.

Nadzoér nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw.

Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem wytwarzanej

w Wydziale dokumentacji.

Przygotowywanie materialéw w toku rozpatrywania skarg i wnioskow.
Przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien, zatatwianie w imieniu
Starosty Ketrzynskiego indywidualnych spaw z zakresu administracji publiczne;j,
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

Wspotdziatanie z whasciwymi instytucjami i jednostkami dziatajgcymi w zakresie
prowadzonych i nadzorowanych spraw.

10)Petnienie z upowaznienia Starosty Ketrzynskiego nadzoru nad Stacjami Kontroli

Pojazdow oraz Osrodkami Szkolenia Kierowcow.

11) Wydawanie z upowaznienia Starosty Ketrzynskiego zaswiadczen na przewozy

12)Prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem jednostek usuwajgcych pojazdy |

drogowe na potrzeby wiasne, licencji na wykonywanie Krajowego Transportu
Drogowego Oséb i Rzeczy, udzielanie, odmowa udzielania, cofanie, zmiana lub
stwierdzanie wygaéniecia zezwolenia na przewozy regularne i nieregularne
pojazdami samochodowymi nie bedacymi takséwkami obejmujacymi zasiggiem
Powiat Ketrzynski lub powiaty sasiadujace z Powiatem Ketrzynskim dla
przedsiebiorcéw majgcych swoja siedzibe na terenie Powiatu Ketrzynskiego.

z drogi oraz prowadzgcych parkingi strzezone dla pojazdéw usunietych.




13)Nadzér nad podmiotami gospodarczymi wykonujacymi zadania usuwania
pojazdéw z drogi i przechowujgcych je na parkingach strzezonych, w zakresie
wysoko$ci optat ustalonych przez Rade Powiatu.

14)Sporzadzanie uméw na dostawe dokumentéw komunikacyjnych i tablic
rejestracyjnych.

15)Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu ustalajacych wysoko$¢ optat za
usuwanie i parkowanie pojazdow.

16)Wydawanie decyzji na bicie numeréw identyfikacyjnych pojazdéw oraz tabliczki
znamionowej zastepcze;j.

17)Udzielania odpowiedzi dla policji, prokuratury i innych organow.

18)Sporzadzania sprawozdan do GUS, Urzedu Skarbowego i Urzedow Gmin.

19)Podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezgcych do wiasciwosci
Starosty okreélonych w ustawie z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu
drogowym, w ustawie z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujacych pojazdami oraz
podpisywania pism w sprawach nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej Wydziatu
z wyltgczeniem pism zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty i Cztonkow Zarzadu.

20)Prowadzenie rejestru Stacji Kontroli Pojazdow.

21)Prowadzenie ewidencji Instruktorow.

22)Prowadzenie rejestru Szkot nauki jazdy.

23)Wydawanie uprawnien dla diagnostow.

24)0dpowiedzialno$¢ za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie
zadann okre§lonych w zakresie obowigzkéw opisanych powyzej oraz za
przestrzeganie obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu pracy, Regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz Uchwat i Zarzgdzen
Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty Ketrzynskiego.

IILWYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyisze,
3) minimum 5 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
4) posiadanie wiedzy z zakresu prawa o ruchu drogowym, transportu i drogownictwa
w szczegolnosci:
a) zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
b) zdnia 20.06.1997 r.- Prawo o ruchu drogowym,
c) zdnia 06.09.2001 r. - Ustawa o transporcie drogowym,
d) rozporzadzenia wykonawcze do ustawy o transporcie drogowym,
e) rozporzadzenia wykonawcze do ustawy Prawo o ruchu drogowym,
5) peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE

1) mile widziane doSwiadczenie w pracy:
a) w administracji publicznej,
b) na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym,




¢) napodobnym stanowisku, w tym na stanowisku zwigzanym
z zarzadzaniem zespotem.

2) umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

3) prawo jazdy kategorii B,

4) znajomo$¢ programéw komputerowych OFFICE, WORD, EXCEL,

5) znajomo$¢ przepisoéw ustaw dotyczgcych zadan realizowanych na stanowisku

urzedniczym, a w szczego6lnosci ustawy :
a) zdnia5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
b) zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

IV. WARUNKI PRACY

praca wykonywana w siedzibie i poza siedzibg Starostwa,

wiekszo$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzgcej,

stanowisko pracy w pomieszczeniu jednoosobowym,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
i sztucznym o$wietleniu,

wysitek gtéwnie umystowy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE I PREDYSPOZYCJE
0SOBOWOSCIOWE

wysoka kultura osobista,

umiejetno$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,
zarzgdzanie czasem,

asertywnosg,

systematycznosc,

doktadno$¢ i precyzja w wykonywaniu zadan,
konsekwencja w dziataniu, inicjatywa,
sprawno$¢ organizacyjna,

umiejetnos¢ logicznego myslenia,

starannos¢, cierpliwosé, skrupulatnose,
gotowo$¢ do ciggtego doksztatcania sig,
odporno$¢ na stres,

komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ budowania przyjaznych relacji,
bezstronnosé,

dyspozycyjno$¢, samodzielno$¢, sumiennosé, kreatywno$é, odpowiedzialnosSe.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaSwiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
o$wiadczenie o niekaralnosci,

=



e o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

e o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

e o$wiadczenie potwierdzajgce zgodno$¢ z oryginatlem wszystkich przedtozonych
kserokopii dokumentow,

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

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie lub przestac¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie,
Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn w terminie

do dnia 4 pazdziernika 2016 r. do godz. 15°°.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Naczelnik w Wydziale Komunikacji i Transportu”

VIIL. INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspo6tczynnik zatrudnionych oséb niepelnosprawnych
przekraczat 9%.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

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
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902)". Aplikacje,
ktore wptyng po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

://bip.w i ry.pl/powi I i k. 1
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwéch etapach:
- | etap - analiza formalna dokumentéw,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test kwalifikacyjny

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére speinig
warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczong na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatow€go w Ketrzynie.

/

Ketrzyn, dnia 20 wrzesnia 2016r.




