Zataeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 408/2019

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia &J. grudnia 2019 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1.

Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
AlejaRoéz 2

07-200 Wyszkow

. OKkreslenie stanowiska:

Mitodszy referent do spraw rejestracji pojazdéw
w Wydziale Komunikacji

. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:

1) wymagania niezbe¢dne:

a) co najmniej wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu,

preferowany: administracyjny, administracyjno — prawny lub lo gistyczny,

b) peina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) nie bycie skazanym prawomocrym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: administracji samorzadowej, postepowania

administracyjnego, Prawa o ruchu drogowym wraz z przepisami wykonawczymi,
w szezegolnosci rozporzadzenie w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdéw oraz
wymagan dla tablic rejestracyjnych, rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych
czynnosci organéw w sprawach zwiazanych z dopuszezeniem pojazdu do ruchu oraz
wzoréw dokumentow w tych sprawach, ochrony danych osobowych, dostepu
do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

b) umicjetnos¢ czytania, interpretacji i stosowania przepisow prawa,
¢) znajomos$¢ jezykow obeych,

d) umiejetnos¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,
€) umiejetnosé obstugi Internetu i urzgdzen biurowych,

) odpowiedzialnosé,

g) sumiennosc,

h) systematycznosc,

i} terminowosc,

J) skrupulatnosé,

k) wewnetrzna motywacia,

1) pozytywne nastawienie,

m)wysoka kultura osobista,

n) umiej¢tnos¢ logicznego myslenia, organizacji pracy wlasnej, analizy, pracy

pod presja czasu,



0) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
p) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Mlodszego referenta do spraw
rejestracji pojazdéw w Wydziale Komunikacji w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie naleze¢ bedzie, w szczegédlno§ei:

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacej rejestracji pojazdéw oraz profesjonainej
rejestracji pojazdow;

2) udzielenie szczegétowych informacji i wyjasnien interesantom skladajacym wnioski,
a w szczegolnosel:

a) udzielenie informacji 0 wymaganych oplatach i dokumentach,

b) kompletowanie i weryfikacja dokumentéw niezbednych do zarejestrowania
pojazdu,

¢) wydawanie tablic rejestracyjnych zwyczajnych i tymezasowych oraz dowodéw
rejestracyjnych lub pozwolen czasowych,

d) przygotowanie projektéw decyzji o rejestracji  pojazdu oraz profesjonalne;
rejestracji pojazdow,

e) przygotowanie projektéw decyzji o uchyleniu decyzji o profesjonalnej rejestracyi
pojazdow,

f) przygotowanie projektéw decyzji o natozeniu kary pieni¢zne;j,

g) przygotowanie projektéw decyzji o wycofaniu pojazdu 7 ruchu,

h) wydawanie karty pojazdu zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami,

1} przyjmowanie zawiadomiefi z innych urzedéw o dokonaniu rejestracji pojazdu
zarejestrowanego uprzednio w tutejszym urzedzie oraz potwierdzenie zgodnosci
danych nastepnie skreslanie tego pojazdu z ewidencii;

3) prowadzenie rejestréw wydanych tablic rejestracyjnych, dowodéw rejestracyjnych,
pozwolen czasowych, kart pojazdéw, nalepek kontrolnych pojazdu i znakow
legalizacyinych;

4) przyjmowanie i zalatwianie wnioskéw w sprawach zmian w rejestracji ewidencji
pojazdow oraz zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu;

5) przyjmowanie i zalatwianie podan o wydanie Wtornikéw zagubionych
lub zniszezonych dokumentéw rejestracyinych, nalepek kontrolnych pojazdu oraz
znakow legalizacyjnych i prowadzenie ich ewidencji;

6) przygotowywanie zaméwiei do Polskiej Wytwérni Papierdw Wartosciowych
w Warszawie dotyczacych wydrukowania dokumentow komunikacyjnych oraz
sprawdzanie pod wzgledem ilociowym i jakosciowym przyjetych przesylek
z zamowionymi dokumentami;

7) wydawanie zatrzymanych elekironicznie i fizycznie dowodow rejestracyjnych
po ustaniu przyczyny ich zatrzymania;

8) przygotowanie projektéw decyzji i postanowien dotyczgeych prowadzonych spraw;

9) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego;

10) prowadzenie korespondencji stuzbowej, odpowiadanie na zapytania  policji,
prokuratury sadow i innych organéw oraz prowadzenie ewidencji dokumentacji
wg obowigzujgcych przepisdw;

11) przechowywanie i wlasciwe zabezpieczenie akt, pieczgtek, rejestréw, drukow scistego
zarachowania oraz tablic rejestracyjnych przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych,
kradziezg i zniszczeniem;

12) sporzadzanie protokoléw z komisyjnego przekazania tablic rejestracyjnych
do zniszczenia w sposéb uniemozliwiajacy ich powtorne  wykorzystanie
1 przekazywanie tych tablic do niszczenia:

13} obstuga kancelaryjno — binrowa Wydziahy, w tym obsluga interesantéw;



14) pelna znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, zwigzana z obshiga urzadzen biurowych w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja R6z 2, w ktérym znajdujg si¢ podjazdy umozliwiajace
wjazd wozkiem inwalidzkim 1 toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych.
Praca na ww, stanowisku zwigzana jest z obstuga interesantéw.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s0b
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Zainteresowane osoby skladaja nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) — podpisany wlasnorecznie:

2) list motywacyjny — podpisany whasnorecznie;

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umiejetnosei kandydata, poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie
»Za Zgodno$é z oryginalem™;

4) oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedgcych
obywatelami Unii Europejskiej Iub obywatelami innych pafstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbgdne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego
okreslonym w przepisach o sturbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo;

5) oswiadezenie o pelnej zdolnodci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

6) oSwiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyshe przestepstwo
skarbowe;

7) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych — wzér w zalaczeniu do ogloszenia;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajacej si¢ o zatrudnienie - wzdr
w zalgezeniu do ogloszenia;

9) w przypadku osob niepelnosprawnych - ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych —  kopia dokumentu potwierdzajgcego  niepelosprawnosé,
poswiadczona przez kandydata na kazdej stronie .,,za zgodno$é z oryginalem”.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdér na stanowisko Mitodszego
referenta do spraw rejestracji pojazdéw w Wydziale Komunikacji w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu kandydata
nalezy sklada¢ w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Réz 2,
pokdj nr 39 w terminie do dnia 10 stycznia 2020 r. do godz. 16°°.

Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powladomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyinej.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod numerem telefonu /29/ 743-59.38.




