OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

C‘A‘C’XG‘LGQ, 2020

|

Starostwo Powiatowe w Tomaszowie Lubelskim, ul. Lwowska 68, 22-600 Tomaszéw Lubelski ¢

oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze:

Referent do spraw rejestracji pojazdéw w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa w Starostwie

Powiatowym w Tomaszowie Lubelskim.

Nabér dotyczy zatrudnienia:
- w wymiarze pelnym
- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, Ze umowa na czas nieokreslony jest

poprzedzona umowami na czas okreslony

W miesigcu czerweu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Tomaszowie Lubelskim , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6 %o.

1. Wymagania niezbedne jakie powinni spelnia¢ kandydaci:

1)
2)

3)
4

3)

6)
7)
8)
9)

Obywatelstwo polskie.
Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym 1 nauce.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.
Znajomo$é obshugi komputera w obszarze srodowiska Windows (programy biurowe — edytor

tekstow, arkusz kalkulacyjny), Internetu oraz urzadzen biurowych.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym w naborze stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢é przepisow dotyczacych rejestracji pojazdéw (Prawo o ruchu drogowym),
Znajomo$é podstawowych regulacji aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzadu terytorialnego w tym: ustawy o samorzadzie powiatowym, przepisow o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz o pracownikach samorzadowych,

10) Co najmniej roczny staz pracy W administracji samorzadowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Dos$wiadczenie w pracy w zakresie Wydziatu Komunikacji.

2)

Dyspozycyjnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres podstawowych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujacy:

)

wydawanie, po okresie czasowej rejestracji urzedu, decyzji w sprawie rejestracji pojazdow oraz

stalych dowodow rej estracyjnych i kart pojazdow,



2) przyjmowanie od wlascicieli pojazdéw pozwolen czasowych po okresie czasowej rejestracii
pojazdow z urzedu,
3) przyjmowanie wnioskéw w sprawie dokonania w dowodzie rejestracyjnym adnotacji w zakresie

przystosowania pojazdu do holowania przyczepy, przystosowania pojazdu do zasilania gazem,

przystosowania pojazdu do szkolenia kierowcow,

4) weryfikacja przyjetych wnioskow i zataczonych do nich dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3
pod wzgledem spelniania warunkéw okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa w tym
zakresie,

5) dokonywanie stosownych adnotacji w dowodach rejestracyjnych pozwolen czasowych w
zakresie, o jakim mowa w pkt 3 oraz w Systemie POJAZD,

6) przyjmowanie od wlascicieli pojazdéw wnioskow w sprawie zwrotu zatrzymanych przez
organy kontroli dowodow rejestracyjnych,

7) prowadzenie rejestru zatrzymanych dowodow rejestracyjnych, dokumentacji z tego zakresu
w aktach pojazdu i odnotowywanie tego faktu w systemie POJAZD,

8) zwrot zatrzymanych dowodow rejestracyjnych po ustaniu przyczyn powodujacych ich
zatrzymanie,

9) przyjmowanie od wlascicieli pojazdow zawiadomien o zbyciu pojazdéw i dokonywanie
odpowiednich adnotacji w tym zakresie w Systemie POJAZD,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekwowaniem od wlascicieli pojazdow obowigzku
terminowego odbioru dowodéw rejestracyjnych, prowadzenie rejestru korespondencji

wychodzacej z Wydziatu.
11) Pomoc przy prowadzeniu i przechowywaniu kart ewidencyjnych kierowcow,

12) Pomoc przy ewidencjonowaniu i archiwizowaniu dokumentéw otrzymanych po egzaminie
negatywnym,

13) Pomoc przy przyjmowaniu od kierowcow zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy, zmianie
miejsca zamieszkania i dokonywanie stosownych wpisow, zadanie lub przestanie akt
ewidencyjnych kierowcow na inne regiony, zgodnie ze statym miejscem zamieszkania, oraz do
Wojewédzkich o$rodkéw Ruchu Drogowego.

14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego lub

Dyrektora Wydziatu.

4. Zakres odpowiedzialnoSci:

1) Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesoOw panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

2) Informowanie organow, instytucji i os6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania.

3) Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p. poz. oraz przepiséw ustawy o ochronie

danych osobowych i przepisow wykonawczych do tej ustawy.

4) Sumienne i staranne wypehianie polecen przetozonego.



5) Z tytulu powierzonych obowigzkow stuzbowych — Referenta do spraw rejestracji pojazdéw w

6)

Wydziale Komunikacji i Drogownictwa w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Lubelskim.

Za powierzone mienie.

5. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

list motywacyjny,

kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzony za zgodnosc z

oryginalem przez kandydata),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach w przypadku ich posiadania
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy w przypadku ich posiadania,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie / do pobrania w
pokoju nr 21 w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Lubelskim lub pobrania ze strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.sptomaszowlubelski.bip.lubelskie.pl)/,
o$wiadczenia:

a) kandydata, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie i nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

b) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku o ktore kandydat si¢
ubiega,

¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konkursowego danych

osobowych,
d) o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zwigzang z naborem na stanowisko urzednicze w

Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Lubelskim,

¢) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w przypadku prowadzenia takiej dziatalnosci
przez kandydata.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

7. Wynagrodzenie ustal

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Lubelskim,
wspolpraca w ramach komorek Starostwa oraz z podmiotami zewnetrznymi,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,

nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku,
do pomieszczen biurowych i sanitarnych,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujacym pracownikow samorzadowych.

¢ mozliwo$¢ zawarcia umowy O pracg na czas okreslony, a nastepnie jej

przewiduje si
prowadzania kolejnego naboru,

przedtuzenie lub zawarcie umowy na czas nieokreslony bez prze
osoba zatrudniona na przedmiotowym stanowisku nie moze prowadzi¢ samodzielnej
dziatalnodci gospodarczej, by¢ zatrudniona u innych podmiotéw lub  wykonywac zajec
tozsamych, pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w
ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub

interesownos¢.
ane jest zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Starostwa Powiatowego

w Tomaszowie Lubelskim.



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem

i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Referent do
spraw rejestracji pojazdéw w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa w Starostwie Powiatowym w
Tomaszowie Lubelskim.” do dnia 23 lipca 2020 r. wlacznie (do godziny 15%), nalezy skladac

osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
Starostwo Powiatowe ul. Lwowska 68, 22-600 Tomaszow Lubelski

Za date doreczenia do Starostwa Powiatowego uwaza si¢ date otrzymania dokumentow przez
Starostwo (date wptywu do Starostwa). Dokumenty dorgczone po ww. terminie nie bgda rozpatrywane
i podlegaja zwrotowi. Po uplywie terminu, do zlozenia dokumentéw, zostanie ustalona lista
kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
7 osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.sptomaszowlubelski.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Tomaszowie Lubelskim przy ul. Lwowskiej 68.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzuly:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b Sfizycznych w zwigzhu z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. 7 2019 r. poz. 1282) oraz klauzulg informacyjng zwiqzanq z naborem na stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Lubelskim

Tomaszéw Lub. 8 lipca 2020 r.
AROSTY

Korzerni
OSTA



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imioNa) | NAZWISKO .....cciiririiiiciiiiiiesee e
A D - = T U] Yo 4=] o |- O OO P PP PP
3. Ares o KOreSPONTEIEIT .....rsermmemnmmsnrnccnsioissis s s s s s s stss
4. Adres poczty elektronicznej i numer telefonu kontaktowego ...
B WYKSZEBICENIE 1t viuecuccniainimrsvesissincamssnsrsssessnessasassssssssns inssss sssns snse sorusasmy sessssessenassns ss sovevonene s
(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopient naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Wyksztatcenie UZUpPetnNiajaCe ..uvvviiiiniiiiivireiii

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia .........coeiiimiiniiii s

(wskazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, UMieJetnosCi, ...uuvvverrirririiniiiiiinnnnnnnn,

9. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych

i poszukujacych pracy.

(podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

*) wtadciwe podkreslic



