Starostwo Powiatowe w Lesznie
64-100 Leszno, Pl. Kosciuszki 4B

na

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

wolne stanowisko urze¢dnicze mlodszego referenta ds. rejestracji pojazdéw,

wydawania i cofania uprawnieni do kierowania pojazdami w Wydziale Komunikacji
i Transportu
P1. Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno.

Wymagania.

Wymagania niezbedne od kandydatéw:

obywatelstwo polskie, lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie wyksztalcenia: wyzszego.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie na stanowisku urzedniczym,

wymagana znajomos$¢ przepiséw: Prawo o ruchu drogowym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawy o kierujacych pojazdami, Ustawy o ochronie danych
osobowych, Ustawy o samorzadzie powiatowym,

wysoki poziom umiejetnosci zwigzanych z komunikacjg interpersonalna,

dyspozycyjnosé,

dobra organizacja pracy,

umiejetnosé obstugi komputera,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

kreatywnosé¢, samodzielnos¢, duza motywacja do pracy,

umiejetnosé pracy w zespole.

. Zakres czynnosci:

W zakresie rejestracji pojazdéw (KT.II):

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem dowodéw
i tablic rejestracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z czasows rejestracja pojazdéw, wydawaniem pozwolef
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie
terminu czasowej rejestracji,

wydawanie kart pojazdéw dla pojazdéw sprowadzanych z zagranicy i tam
zarejestrowanych,

wydawanie wtornikéw pozwolen czasowych, dowodéw rejestracyjnych i kart pojazdow,
wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu,




7) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian danych
w dowodzie rejestracyjnym,

8) wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy
pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za
granice,

9) kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
sSrodowiska,

10) dokonywanie kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej (OC) przez posiadaczy pojazdéw mechanicznych,

11) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

12) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie,

13) przyjmowanie zgtoszen od wiascicieli pojazdow samochodowych, ciggnikéw rolniczych,
motorowerdw 1 przyczep nie zarejestrowanych w ciggu 30 dni od dnia ich nabycia w celu
wprowadzenia do ewidencji,

14) wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazdow zaprzegowych w hamulec,

15) wspoétpraca z Polska Wytwoérnig Papierow Wartosciowych SA w Warszawie w zakresie
drukéw wykorzystywanych w procesie rejestracji pojazdu,

16) zastgpstwo pracownika w razie nieobecnosci na stanowisku ds. rejestracji pojazdow.

2. W zakresie wydawania i cofania uprawnien do kierowania pojazdami (KT.I):

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie, wymiang, zwrot i przywrdcenie uprawnien
do kierowania pojazdami,

2) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

3) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

4) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomienn o zmianie danych osobowych zawartych
w prawie jazdy,

5) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtérnikdw prawa jazdy,

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

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

8) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

9) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora i sad,

10) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

11) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofniecie,

12) wydawanie zezwoleni na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym wartosci pieni¢zne,

13) sprawdzanie znajomosci topografii przez osoby kierujgce taks6wkg osobowa,

14) wspolpraca z Polska Wytwornig Papierow Wartosciowych SA w Warszawie w zakresie
drukoéw praw jazdy,

15) prowadzenie archiwizacji dokumentéw,

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




17) zastgpstwo w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. wydawania i cofania
uprawnien do kierowania pojazdami oraz sprawowania nadzoru nad osrodkami szkolenia
kierowcow,

3. Pracownik jest zobowigzany do zamkniecia budynku wydzialu po zakonczeniu pracy,
wlaczania alarmu antywlamaniowego oraz przekazania kluczy osobie do tego
upowaznionej. Wyznaczenie terminu nastgpuje zgodnie z harmonogramem ustalonym
przez naczelnika wydziatu lub osobe wskazang przez naczelnika.

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

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

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) list motywacyjny i zyciorys /CV/,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe kandydata,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadania innych umiejetnosci,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie.

Dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
I. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. Nr 101, poz. 2135 ze zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze
zm.)”.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.powiat-leszczynski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, P1. Kosciuszki 4B.

IV. Dokumenty nalezy sklada¢ w Punkcie Obshlugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesla¢ w terminie odbioru do dnia 27 czerwca 2016 r. do godz. 14.00
STAROSTWO POWIATOWE W LESZNIE Plac Kosciuszki 4 budynek B 64-100
Leszno

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko urzednicze miodszego referenta
ds. rejestracji pojazdow, wydawania i cofania uprawnie do kierowania pojazdami
w Wydziale Komunikacji i Transportu”.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

Starostwo Powiatowe w Lesznie, P1. Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno.

Stanowisko pracy urzednicze w Wydz. Komunikacji i Transportu.

Wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat.

Na powyzszym stanowisku pracy, w Starostwie Powiatowym w Lesznie dokonano oceny
ryzyka zawodowego.

BN




Informujemy, ze w miesigcu maju 2016 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Lesznie byl wyzszy niz 6%.
Dokumenty aplikacyjne nie spelniajgce kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osdb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Leszno, dnia 13 czerwca 2016 r.




