Starosta Ketrzynski
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Referent
w Wydziale Komunikacji i Transportu w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1. Rejestracja pojazd6éw silnikowych, przyczep i motorowerdow:

a) wprowadzanie do komputerowej bazy, danych dotyczacych pojazdéw i ich wiasciciel,

b) wydawanie tablic rejestracyjnych wszelkich pojazdow,

¢) wydawanie dowoddéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych, znakéw legalizacyjnych,
nalepek kontrolnych na szybe i w przypadkach przewidzianych prawem - kart
pojazdow,

d) wypozyczanie tymczasowych tablic rejestracyjnych,

e) wydruk i wysytka zawiadomien o zarejestrowaniu pojazdéw do innych organow,

f) zwrot zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych przez organy policji, stacje kontroli
pojazdéw i Inspekcje Transportu Drogowego - po ustaniu przyczyny zatrzymania,

g) wpisywanie do dowoddéw rejestracyjnych adnotacji o zastawach rejestrowych,
zasilaniu gazem, holowaniu przyczepek, wspétwtascicieli itp.,

h) wyrejestrowywanie pojazdéw z ruchu w przypadkach okreslonych w przepisach
prawa,

i) przyjmowanie zgltoszen sprzedazy,

j) wydawanie decyzji na nadanie i wybicie cech identyfikacyjnych pojazdow oraz
wykonywanie tabliczek znamionowych zastgpczych oraz skierowan na dodatkowe
badania techniczne,

k) przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczacej zadan zwigzanych z rejestracja
pojazdow i transportem drogowym.

. Wydawanie zaswiadczen osobom fizycznym o posiadaniu pojazdu.

. Wprowadzanie wszelkich zmiany w bazie danych wtascicieli, a takze adnotacji

okreslonych w odpowiednich przepisach.

. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wydawaniem decyzji o odmowie

zarejestrowania pojazdéw badz wycofania z ruchu.

. Zaopatrywanie wieloosobowego stanowiska ds. rejestracji w tablice rejestracyjne,

pozwolenia czasowe, znaki legalizacyjne i nalepki kontrolne na szybe.

III. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie $rednie,

3) 2 lata stazu pracy,

4) znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:
a) ustawa prawo o ruchu drogowym,




5)
6)

7)
8)

b) ustawa o kierujacych pojazdami,

c¢) ustawa o ochronie danych osobowych,

d) Kodeks Postepowania Administracyjnego,

e) akty wykonawcze do ww. ustaw.

petna zdolnosé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

. DODATKOWE

1)

2)

Znajomoé¢ przepiséw ustaw dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku
urzedniczym, a w szczegdlnosci:

a) ustawa o samorzgdzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Znajomos¢ programéw komputerowych w zakresie pakietu MS Word i MS Excel.

IV. WARUNKI PRACY

praca wykonywana w siedzibie i poza siedzibg Starostwa,

wiekszo$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzacej,

stanowisko pracy w pomieszczeniu wieloosobowym,

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

wysitek gtownie umystowy,

budynek bez windy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
I PREDYSPOZYCJE 0SOBOWOSCIOWE

L] L] . L ] . L ] L ] L ] L ] L L] L]

wysoka kultura osobista,

asertywnosc,

umiejetnos$é pracy zespotowej,
systematycznos¢ i doktadnos¢,
umiejetnos¢ logicznego myslenia,
staranno$¢, cierpliwo$¢, skrupulatnosé,
gotowo$¢ do cigglego doksztalcania sig,
umiejetnos¢ redagowania pism,
odporno$¢ na stres,

komunikatywnosg,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,
dyspozycyjno$é, samodzielno$¢, sumiennosé, kreatywnose, odpowiedzialnosc¢.

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 niekaralno$ci,

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

z petni praw publicznych,

oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oéwiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginalem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,




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

VII. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

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

do dnia 10 maja 2017 r. do godz. 159

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

VIIIL. INNE INFORMACJE

e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspotczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych
przekraczat 9%.

e Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisang Kklauzula:
+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 t.j.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 tj. ze zm.).

e Aplikacje, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

e Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach:
- | etap - analiza formalna dokumentow,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

e 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetnig
warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacjq umieszczong na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Ketrzyn, dnia 28 kwietnia 2017r.




