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

na

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta ds. wydawania i cofania

uprawnien do kierowania pojazdami oraz sprawowania nadzoru nad os$rodkami
szkolenia kierowcow w Wydziale Komunikacji i Transportu
P1. Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno.

10 00

Wymagania.

Wymagania niezbedne od kandydatéw:

obywatelstwo polskie lub spelnienie 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 umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie wyksztatcenia: wyzsze administracyjne.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-biurowym,
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 umiejgtnosei zwigzanych z komunikacjg interpersonalna,

dyspozycyjnosé,

dobra organizacja pracy,

umieje¢tnos$é obstugi komputera,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosé radzenia sobie ze stresem,

kreatywnos¢, samodzielnos¢, duza motywacja do pracy,

umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

Przyjmowanie wnioskw o wydanie, wymiang, zwrot i przywrdcenie uprawnien
do kierowania pojazdami.

Przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora i sad.

Wydawanie migdzynarodowych praw jazdy.

Przyjmowanie od klientow zawiadomien o zmianie danych osobowych zawartych
w prawie jazdy.

Przyjmowanie od klientéw zawiadomien o zagubieniu lub utracie prawa jazdy
1 wydawanie wtérnikow prawa jazdy.

Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i cofnigciu uprawnien do kierowania
pojazdami.

Kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniem na badania kontrolne. -
Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem i skre§laniem instruktoréw z ewidencji.




10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem i skreslaniem osrodkéw szkolenia
kierowcdw z rejestru.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem o0s6b
ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami.

12. Prowadzenie corocznych kontroli osrodkéw szkolenia kierowcow.

13. Dokonywanie uzgodnien z radcg prawnym w zakresie powadzonych spraw.

14. Prowadzenie archiwizacji akt kierowcow.

15. Biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa w ramach zakresu obowigzkéw.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziahu.

17. Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. wydawania i cofania uprawnien
do kierowania pojazdami oraz sprawowania nadzoru nad osrodkami szkolenia
kierowcow.

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

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

2) list motywacyjny i zyciorys /CV/,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadania innych umiejetnosci,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popeinione umyslnie.

Dokument aplikacyjny powinien byé opatrzony klauzula:

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

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.

IV. Dokumenty nalezy skladaé w Punkcie Obslugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przeslaé¢ w terminie odbioru do dnia 19 sierpnia 2016 r. do godz. 15.00
STAROSTWO POWIATOWE W LESZNIE Plac Kosciuszki 4 budynek B 64-100
Leszno

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko urz¢dnicze miodszego referenta
ds. wydawania i cofania uprawnien do kierowania pojazdami oraz sprawowania nadzoru nad
osrodkami szkolenia kierowcéw w Wydziale Komunikacji i Transportu”.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

Starostwo Powiatowe w Lesznie, Pl. 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.
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Informujemy, ze w miesigcu lipcu 2016 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Lesznie byt wyzszy niz 6%.
Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakoficzeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu bgdg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng.

Starosta Leszczynski

/-/ Jarostaw Wawrzyniak

Leszno, dnia 05.08.2016 r.




