OR.210.5.2020 -
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr ogtoszenia: 05/2020

Starosta Puftuski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Puttusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Puttusk.

1. Stanowisko pracy: SAMODZIELNY REFERENT W WYDZIALE KOMUNIKACJI | DROG

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282);

b) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysle przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie wyisze.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) znajomos$¢ ustaw wraz z aktami wykonawczymi: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach

samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, Prawo o ruchu

drogowym, o kierujacych pojazdami, o transporcie drogowym, Prawo przedsigbiorcow,

b) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera w zakresie:

- systemu operacyjnego (Windows),

- aplikacji biurowych (Microsoft Office),

- systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

- systemu informacji prawnej LEX.

¢) umiejetnosc bezpiecznego korzystania z internetu oraz poczty elektroniczne;j.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. W zakresie rejestracji pojazddw:

- przyjmowanie wnioskow 0 state i czasowe zarejestrowanie pojazdow wraz
z kompletem dokumentéw wymaganych do rejestracji,

- przygotowywanie decyzji o stalym i czasowym zarejestrowaniu pojazdu,

- wydawanie dowoddw rejestracyjnych, pozwoleri czasowych i kart pojazdéw, znakéw legalizacyjnych, nalepek
kontrolnych,

— przyjmowanie wnioskéw o wydanie wtérnikow i wymiang zniszczonych dowodow rejestracyjnych, kart
pojazdéw, nalepek kontrolnych, tablic rejestracyjnych,

— wydawanie tablic rejestracyjnych statych i tymczasowych,

- prowadzenie rejestru tablic rejestracyjnych,

— wprowadzanie danych do informatycznego systemu POJAZD obstugujacego rejestracje pojazdow,

_ sktadanie zaméwien do Polskiej Wytwoérni Papierow Warto$ciowych S.A. na wyprodukowanie dowodow
rejestracyjnych i kart pojazddw,

- dokonywanie w dowodach rejestracyjnych, pozwoleniach czasowych, kartach pojazdu irejestrach adnotacji
urzedowych wynikajacych z przepisow w tym zakresie,

- sprawdzanie opfat wnoszonych za czynnosci zwigzane z rejestracja pojazdow,

—  przyjmowanie zgtoszen sprzedazy pojazdéw iich ewidencjonowanie,

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie decyzji na nabicie numeréw nadwozia i wydanie zgody na wykonanie
tabliczki zastepczej,

- przygotowywanie decyzji na nabicie numeréw nadwozia i wykonanie tabliczki zastepczej,
- przyjmowanie do depozytu a nastgpnie wydawanie dowodéw rejestracyjnych pojazdéw zatrzymanych przez

organ kontroli ruchu drogowego,

- kierowanie pojazdéw na badanie techniczne w  razie watpliwosci co do  stanu
technicznego lub w celu ustalenia parametréw niezbednych do rejestracji,

— przyjmowanie wnioskéw o wyrejestrowanie pojazdow wraz z kompletem wymaganych dokumentéw oraz
przygotowywanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdow,



przygotowywanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdow z urzedu,

przyjmowanie wnioskdw o wyrejestrowanie pojazddéw wraz z kompletem wymaganych dokumentow,

przyjmowanie wnioskow o czasowe wycofanie pojazdow z ruchu,

uktadanie teczek pojazdéw w wydziatowej sktadnicy akt.

. W zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi:

przyjmowanie wnioskow o wydanie profilu kandydata na kierowce,

przyjmowanie wnioskow o wydanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi,

przyjmowanie wnioskow o wydanie miedzynarodowych praw jazdy,

— przyjmowanie wnioskow o wydanie pozwolen do kierowania tramwajem.

3. Archiwizacja dokumentacji niearchiwalnej i materiatéw archiwalnych,
4. Odbieranie z Kancelarii urzedu korespondencji kierowanej do wydziatu.

5. Sprawdzanie optat wnoszonych przez wnioskodawcéw za czynnosci urzedowe realizowane w ramach
powierzonego zakresu obowigzkow.

6. Biezaca analiza przepisow prawnych z zakresu Wydziatu Komunikacjii Drog.

7. Wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakres wiasciwosci rzeczowej wydziatu zleconych przez
bezposredniego przetozonego.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca administracyjno — biurowa, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

2) Budynek jest dostosowany dla osob poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich;

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- Cv;

~ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgce przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

~ kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

- oswiadczenie o spetnieniu niezbednych wymagan, o ktérych mowa w punkcie 2 ogtoszenia;

— oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku SAMODZIELNY REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACJI | DROG;

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Puttusku danych
osobowych kandydata dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych;

- o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng/obowigzkiem informacyjnym o przetwarzaniu
danych osobowych znajdujacy sie na stronie internetowej https://bip.powiatpultuski.pl

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu aktualnego
“Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenie lekarskie o braku
przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku samodzielnego referenta.

Wszelkie sporzadzone osobiécie przez kandydata dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane;
w przypadku sktadania kserokopii dokumentow winny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem na kaidej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,za zgodno$¢ z oryginatem” i ztozenie
podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidtowo sporzadzone lub nie podpisane dokumenty, jak
rowniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw beda
skutkowaty odrzuceniem oferty jako nie spetniajgcej wymagan formalnych.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktadac¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i danymi kontaktowymi

kandydata oraz dopiskiem ,Nabér 05/2020”
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- na adres: Starostwo Powiatowe w Puttusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Puttusk,

- w kancelarii Starostwa Powiatowego w Puftusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11

w terminie 10 dni od daty ukazania sie ogloszenia tj. do 14 wrzesnia 2020r. do godz. 17.00.

0 zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do kancelarii Starostwa Powiatowego.
Dopuszcza sie sktadanie droga elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej

Starostwa Powiatowego w Puttusku dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych kwalifikowanym podpisem



elektronicznym (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej - Dz.U. z 2020r. poz. 1173) bad? profilem zaufanym ePUAP.

Ogtoszenie o naborze jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Puttusku bip.powiatpultuski.pl oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Puttusku
ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06-100 Puttusk.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne,
zostang powiadomieni indywidualnie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia o naborze wskazZnik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyiszy niz 6%.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Puttusk, 04.09.2020r.
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