STAROSTA ZIELONO;E(’)RSKI
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO REFERENTA W WYDZIALE
KOMUNIKACII

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe, pl. Ratuszowy 8, 66-100 Sulechdw,

Wym

iar etatu: 1

Stanowisko: Referent

Ilos¢

etatow: 1

Wydziat: Komunikacji

I. Wymagania dla kandydatow

1. Wy

2. Wy

magania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,
wyksztatcenie: wyzsze,
doswiadczenie: 3 lata stazu pracy, w tym rok stazu pracy w administracji publicznej.

magania dodatkowe:
wysoka kultura osobista,
komunikatywnosc,
obowigzkowosé,
odpowiedzialno$¢ za wykonywane prace, rzetelnos¢ i starannos,
umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,
samodzielnos¢, umiejetno$¢ podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
znajomos$¢ przepisow ustawy o kierujacych pojazdami (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 622
z pozn. zm.), ustawy Prawo o ruchu drogowym (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1047 z
pozn. zm.) oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw.
znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 775.) oraz wybranych zagadnien ustawy
o pracownikach samorzadowych.

11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

R Ll o

Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem praw jazdy.

Wydawanie Profili Kandydata na Kierowcs.

Przygotowywanie miedzynarodowych praw jazdy.

Elektroniczne wysytanie zamowien na prawo jazdy do PWPW w Warszawie.
Zaktadanie, prowadzenie, wysytka i pozyskiwanie akt kierowcow.

Prowadzenie ewidencji kierowcow wszystkich kategorii
i uprawnionych kierujgcych w grupach: wydanych, przybytych, ubytych
i zatrzymanych.

Przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania oraz
oéwiadczen o utracie prawa jazdy i przygotowanie zamdéwien na wykonanie wtérnika
prawa jazdy.



8. Przygotowanie skierowan dla kierowcéow do poddania sie badaniom lekarskim
i psychologicznym w przypadku zastrzezen co do stanu ich zdrowia.

9. Przygotowanie skierowan dla kierowcdw na egzamin sprawdzajgcy w przypadkach
okreslonych w ustawie o kierujgcych pojazdami.

10. Przygotowanie skierowan na kurs reedukacyjny oraz na badania lekarskie
i psychologiczne dla kierowcéw w przypadkach okreslonych w ustawie o kierujgcych
pojazdami.

11. Przygotowywanie decyzji w sprawach zwigzanych z zatrzymaniem, cofnieciem,
zwrotem i przywracaniem uprawnien do kierowania pojazdami.

12. Przygotowywanie decyzji i zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi.

13. Przygotowywanie legitymacji oraz decyzji o wpisie, wykresleniu i cofnieciu uprawnien
instruktorom nauki jazdy.

14. Prowadzenie poczty Wydziatu Komunikacji z zakresu wydawania praw jazdy.

15. Przestrzeganie uiszczenia przez interesantéw odpowiednich optat skarbowych
i ewidencyjnych.

16. Przygotowywanie decyzji w sprawach udzielenia uprawnien transportowych: licendji,
zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, zezwoled na
wykonywanie regularych przewozow o0sdb, zaswiadczen na potrzeby witasne.

17. Wydawanie postanowien, zawiadomien i zaswiadczen w sprawach uprawnief
transportowych.

18. Elektroniczne wysytanie zgtoszen i aktualizacji danych dot. uprawnien transportowych
do ewidencji: CEIDG i KREPTD.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

II1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze petnego etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.  Praca odbywa sie w pomieszczeniach biurowych, ma charakter
indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspdtdziatania z innymi. Kontakty pracownika
z innymi ludZmi sg czeste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez
przetozonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami. Zgodnie z art. 16 ust 2
Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
pierwsza umowa o prace jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty

curriculum vitae,

list motywacyijny,

kopie dokumentdw potwierdzajgce uzyskany poziom wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie ($wiadectwa pracy,

zaswiadczenia od obecnego pracodawcy),

» o$wiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, https://bip.powiat-
zielonogorski.pl/195/Wzory wymaganych oswiadczen/

e oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem naboru na wolne stanowisko

urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze zamieszczonym stronie:

hittps://bip.powiat-zielonogorski.pl/194/Regulamin/




VI. Termin, sposob i miejsce skiadania dokumentéw
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczty badZ zlozy¢é w Biurze

Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej Gérze ul. Podgérna 5 w terminie
do dnia 28 sierpnia 2023 r., w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na
stanowisko Referenta w Wydziale Komunikacji, Starostwo Powiatowe, Delegatura
w Sulechowie”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku wystania oferty poczta, decyduje data wptywu.

Przed podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat ma
obowigzek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o0 niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko Referenta
w Wydziale Komunikacji, Starostwo Powiatowe, Delegatura w Sulechowie” dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz. 530).

VIIL. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego,

Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku
Starostwa Powiatowego w Zielonej Gérze przy ul. Podgdrnej 5 oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zielonej Gérze (www.bip.powiat-
zielonogorski.pl),

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego mozna odebra¢ w terminie 10 dni po ogtoszeniu informacji
0 wyborze kandydata. Po uptywie 10 dni zostang komisyjnie zniszczone.

Starosta Zlelon 0/Sk/
Krzysztof Rorr\rTn iewicz
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