
STAROSTA ZI E LONOGORSKI
OGI.ASZA NAB6R

NA STANOWISKO PODINSPEKTORA W WYDZIALE
KOMUNIKACJI ,

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej G5rze,
Wymiar etatu: 1

Stanowisko: Podinspektor
Ilo56 etat6w: 1

Wydzial: Komunikacji

I. Wymagania dla kandvdat6w

1. Wymagania niezbqdne:
o obywatelstwopolskie,
. pelna zdolno6i do czynno5ci prawnych,
. korzystanie z pelni praw publicznych,
o niekaralno66 za przestqpstwo popelnione umy6lnie,
. wyksztalcenie: wylsze,
o znajomo6i pakietu office, do6wiadczenie w obsludze interesant6w

iwpracywzespole.

2. Wymagania dodatkowe:
o wysokd kultura osobista,
. komunikatywno6i,
o obowiQzkowo66,
. odpowiedzialno6i za wykonywane prace, rzetelno66 i staranno66 ,. umieiQtno6i kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,
o sorT'lodzielno56, umiejgtno66 podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
. umieiQtno6i radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
o znajomo66 przepis6w dotyczqcych wydawania praw jazdy oraz zatrzymania,

cofania, przywracania i zwrotu uprawnieri do kierowania pojazdami: przepis6w
ustawy o kierujqcych pojazdami (t. j.Dz.U. z 2017 r. poz. 978), ustawy Prawo
o ruchu drogowym (t. j. Dz. U. z 20t7 r. poz 128) oraz przepis6w
wykonawczych do ww. ustaw.

. znajomo6i przepis6w ustawy z dnia t4 czerwca 1960 roku Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 20L7 r., poz. L257) oraz
wybranych zagadnief ustawy o pracownikach samorzqdowych,

IL Zakres vwkonvwanvch zadaf na stanowisku oracv

1. Zalatwianie spraw zwiqzanych z wydawaniem praw jazdy.
2. Wydawanie Profili Kandydata na Kierowcg.
3. Przygotowywaniemigdzynarodowychprawjazdy.
4. Elektroniczne wysylanie zam6wief na prawo jazdy do PWPW

w Warszawie.



5.
6.

Zakladanie, prowadzenie, wysylka i pozyskiwanie akt kierowc6w.
Prowadzenie ewidencji kierowc6w wszystkich kategorii
i uprawnionych kierujqcych w grupach: wydanych, przybylych, bylych
i zatrzymanych.
Przyjmowanie od kierowc6w zawiadomiefi o zrhianie miejsca zamieszkania
oraz o6wiadczefi o utracie prawa jazdy
i przygotowanie zam6wieri na wykonanie wt6rnika prawa jazdy.
Przygotowanie skierowaf dla kierowc6w do poddania sig badaniom lekarskim
i psychologicznym w przypadku zastrzezef co do stanu ich zdrowia.
Przygotowanie skierowari dla kierowc6w na egzamin sprawdzajqcy
w przypadkach okre6lonych w ustawie o kierujqcych pojazdami.
Przygotowanie skierowafi na kurs reedukacyjny oraz na badania lekarskie
i psychologiczne dla kierowc6w w przypadkach okre6lonych w ustawie
o kierujqcych pojazdami.
Przygotowywanie decyzji w sprawach zwiqzanych z zatrzymaniem, cofnigciem,
zwrotem i przywracaniem uprawnief do kierowania pojazdami.
Przygotowywanie decyzji i zezwolef na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi.
Przygotowywanie legitymacji oraz decyzji o wpisie, wykre6leniu
i cofnigciu uprawnieri instruktorom nauki jazdy.

t4. Prowadzenie poczty Wydzialu Komunikacjizzakresu wydawania praw jazdy.

15. Przestrzeganie uiszczenia przez interesantdw odpowiednich oplat skarbowych
i ewidencyjnych.

III. Informacja o warunkach oracv na danvm stanowisku

Praca w wymiarze pelnego etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie. Praca odbywa siq
w pomieszczeniach biurowych, ffid charakter indywidualny, wymaga jednak
umiejqtnego wsp6ldzialania z innymi. Kontakty pracownika
z innymi ludimi sq czgste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone
przez przelo2onego zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami i zasadami. Zgodnie z art.
16 ust 2 Ustawy z dnia 2I.Lt.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016
poz.902) pierwsza umowa o pracQ jest zawierana na czas okre6lony, nie dlu2szy ni|
6 miesigcy.

IV. Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnvch
W miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wyni6sl powyzej
60/o.

V. Wvmaqane dokumenty

. curriculum vitae,
o list motywacyjny,
. kopie dokument6w potwierdzajqce uzyskany poziom wyksztalcenia,

7.

B.

9,

10.

11.

t2.

13.



o kopie dokument6w potwierdzajqce inne kwalifikacje,
. kopie dokument6w potwierdzajqce dotychczasowe zatrudnienie,
. o6wiadczenie o niekaralno6ci, pelni praw publicznych, pelnej zdolno6ci do

czynno6ci prawnych,
. kopia dowodu osobistegor ,

VI. Termin, spos6b i mieisce skladania dokument6w

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przeslad pocztq bqd2 zlo2y(
w Biurze Obslugi Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej G6rze ul,
Podg6rna 5 w terminie do dnia 23 pa2dziernika 20L7 r.,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora
w Wydziale Komunikacji".

2. Aplikacje, kt6re wplynq do Urzgdu po okre6lonym terminie nie bqdE
rozpatrywane. W przypadku wyslania ofefi pocztq, decyduje data wplywu.

3. Przed podjgciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat
ma obowiqzek przedlo2yc aktualne za6wiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralno6ci.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy( klauzulq: "Wyrazam zgodg
na przetwarzanie danych osobowych zawafich w ofercie pracy na stanowisko
,,Podinspektora w Wyd/ale Komunikacji" dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia L997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) oraz ustawq z dnia 2L
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016 poz.902).

VII. Informacje dodatkowe

o Kandydaci spelniajqcy wymogi formalne zostanq poinformowani
o terminie postgpowania sprawdzajqcego,

o Informacja o wynikach naboru bgdzie ogloszona na tablicy informacyjnej
w budynku Starostwa Powiatowego w Zielonej GSrze przy ul. Podg6rnej 5 oraz
w Biuletynie Informacji Publiczriej Starostwa Powiatowego w Zielonej GSrze
(www. bi p. powiat-zielonogorski. pl ),. Dokumenty aplikacyjne kandydat6w, kt6rzy nie zakwalifikowali siQ do
postgpowania sprawdzajqcego mozna odebrai w terminie 10 dni po
ogloszeniu informacji o wyborze kandydata. Po uplywie 10 dni zostanq
kom isyj n ie zniszczone.


