Starostwo Powiatowe
64-100 Leszno, pl. Kosciuszki 4B

OGLASZA NABOR
NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) oglasza z dniem 21 stycznia 2016 r. otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na czas zastgpstwa pod nieobecno$é pracownika na
stanowisku urzedniczym — inspektora ds. wydawania i cofania uprawnien do Kierowania
pojazdami oraz sprawowania nadzoru nad oSrodkami szKkolenia Kierowcow w Wydziale
Komunikacji i Transportu - pl. Kosciuszki 4C, 64-100 Leszno.

I. Wymagania.

1. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie, lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych,

2) peina zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego — preferowane administracyjne, prawnicze lub inne
humanistyczne przydatne w administracji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

2) wymagana znajomo$¢ przepiséw : Prawo o ruchu Drogowym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Ustawy o kierujacych pojazdami, Ustawy o ochronie danych osobowych,
Ustawy o samorzgdzie powiatowym.

3) umiejetnosdé pisania pism urzedowych oraz decyzji administracyjnych,

4) wysoki poziom umicjetnosci zwigzanych z komunikacja interpersonalna,

5) dyspozycyinosé,

6) dobra organizacja pracy,

7) umiejetnosé obstugi komputera,

8) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

9) umicjetnosé radzenia sobie zc stresem,

10) kreatywnos$¢, samodzielnosé, duza motywacja do pracy,

11) umiejetnos$é pracy w zespole.

I1. Zakres czynnosci:

1. W zakresie wydawania i cofania uprawnien do Kierowania pojazdami (K'T.I):

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie, wymiang, zwrot i przywroceni¢ uprawnien do Kicrowania
pojazdami,

2) wydawanic uprawnien do Kierowania pojazdami,

3) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

4) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zmianie danych osobowych zawartych
w prawie jazdy,

5) przyjmowanic od kiecrowcoéw zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtomikow prawa jazdy,




6) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

7) wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem w przypadkach
nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

8) przyjmowanie od policji zatrzymanego prawa jazdy,

9) przyjmowanie zawiadomiei o wydaniu postanowicnia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora i sad,

10) wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy,

11) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kicrowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji 0 przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu
przyczyn. kiére spowodowaly jego cofnigcie,

12) sprawdzanie znajomosei topografii przez osoby kierujgee taksowka osobowa,

13) wspolpraca z Polska Wytwomia Papieréw Wartosciowych SA w Warszawie w zakresie
drukow praw jazdy,

14) prowadzenie archiwizacji dokumentow,

15) prowadzenie uzgodnien i sprawozdan zwigzanych z rozliczeniem oplat ewidencyjnych,

16) zastgpstwo w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. wydawania i cofania
uprawnienn do kierowania pojazdami oraz sprawowania nadzoru nad osrodkami szkolenia
kicrowcow.

2. W zakresie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowedw (KT.IV):

1) przygotowanie decyzji zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen dla jednostek
prowadzacych szkolenia dla os6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami,

2) dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktoréw,
3) skreslanie instruktoréw z ewidencji,

4) prowadzenic spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem osob
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami.

3. Pracownik jest zobowiazany do zamknigcia budynku wydzialu po zakorczeniu pracy,
wlaczania alarmu antywlamaniowego oraz przekazania kluczy osobie do tego upowaznionej.
Wyznaczenie terminu nastepuje zgodnie z harmonogramem ustalonym przez naczelnika
wydzialu lub osobe¢ wskazang przez naczelnika,

4. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania polecen stuzbowych naczelnika lub osoby
wskazanej przez naczelnika.

1. Oferty oséb ubiegajacych si¢ o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny
zawieraé:

1. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. kandydaci moga dolgczy¢ list motywacyjny i cv,

3. kopic dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4. kopie dokumentdéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

5. kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosei,

6. o$wiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. o$wiadezenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie,

8. Kandydaci moga dolaczyé¢ list motywacyjny i cv.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm./ oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm./.




IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Starostwo Powiatowe w Lesznie, al. Jana Pawla I1 23, 64-100 Leszno,

2. stanowisko pracy urzednicze w Wydziale Komunikacji i Transportu

3. wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat,

4. na powyzszym stanowisku pracy, w Starostwie Powiatowym w Lesznie dokonano oceny
rvzyka zawodowego.

V. Dokumenty nalezy skladaé osobiScie w Punkcie Obslugi Klienta lub przeslaé do
Starostwa Powiatowego w Lesznie w terminie odbioru nie pézniej niz do dnia
1 lutego 2016 r. do godz. 15,00 na adres:

STAROSTWO POWIATOWE
W LESZNIE

Plac KoSciuszki 4 budynek B
64-100 Leszno

z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia na zast¢pstwo na stanowisko pracy
urzednicze ds. wydawania i cofania uprawnien do Kierowania pojazdami oraz
sprawowania nadzoru nad oSrodkami szkolenia Kierowcow™.

Informujemy, Zze w miesiacu grudniu 2015 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w Starostwic Powiatowym w Lesznie byl wyzszy niz 6 %

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.powiat-leszczynski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty 0sob, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego ctapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Leszno, dnia 21 stycznia 2016 1.




