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STAROSTWO POWIATOWE w LECZYCY
oglasza nabor na 2 wolne stanowiska pracy
MLODSZY REFERENT
w Wydziale Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych

. Wymagania niezbedne:
Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, zarzadzanie.
Przynajmniej roczny staz w administracji samorzagdowe;j.
Bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera.
Znajomosc¢ postgpowania z obiegiem dokumentéw w urzedzie.
Podstawowa znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych na powyzszym stanowisku.
Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska

panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméow
miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

o Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

Komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé, sumiennosé, umiejetnosé pracy

w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1. Zadania gléwne

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy — Prawo o ruchu drogowym
w zakresie:
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Rejestracji pojazdow oraz wszystkich czynnosci z tym zwigzanych.

Rejestracji czasowe] pojazdow oraz wszystkich czynnosci z tym zwigzanych.
Wyrejestrowywania pojazdow oraz wszystkie czynnosci z tym zwigzane.

Prowadzenie ewidencji pojazdéw w systemie CEPiK.

Przyjmowanie zawiadomien od organu egzekucyjnego o zajeciu pojazdu oraz
wszystkie czynnosci z tym zwigzane.

Wydawanie wtornikoéw: dowoddéw rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, znakéw
legalizacyjnych, kart pojazdow, nalepek kontrolnych oraz wszystkie czynnosci z tym
Zwigzane.

Wymiana dowodoéw rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych.

Udzielanie odpowiedzi na pisma zwigzane z pracg wydziatu.

Prowadzenie teczek spraw i przekazywanie ich do archiwum.

3.2. Zadania pomocnicze

L.
2.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w wyznaczonym zakresie.
Wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy.



3. Wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

3. 3. Zadania okresowe
Przygotowywanie sprawozdan.

3. 4. Zakres ogéInych obowigzkéw
Podstawowe obowigzki reguluja przepisy art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U.z 2016 r.poz.902 ze zm.) a w sprawach
nieuregulowanych przepisy Kodeksu pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia przekroczyt 6%.

5. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Leczycy, P1.T.Kosciuszki 1.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

W przypadku kandydata podejmujacego zatrudnienie po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku
urz¢dniczym , umowe o prace zawiera sie na czas okreslony w celu odbycia stuzby
przygotowawczej.

Wynagrodzenie  zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Leczycy.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Budynek 4 kondygnacyjny. Brak windy.

6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o kontynuowaniu nauki) oraz posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz,

e oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych,

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z p6ézn. zm.) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.z 2016 r.p0z.902 ze zm.).

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko mlodszego referenta w Wydziale Komunikacji,
Transportu i Drég Publicznych”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
17 kwietnia 2018 r. na adres: Starostwo Powiatowe w Leczycy, Pl. T. Kosciuszki 1, 99-100
Leczyca lub osobiscie w ww. terminie do godz.15.30 w Sekretariacie Starostwa Powiatowego
w Leczycy.



8. Dodatkowe informacje:

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Aplikacje, ktére wplyng lub zostang doreczone do Starostwa Powiatowego w Leczycy
po terminie okreslonym w pkt. 7 nie bedg rozpatrywane. Sekretariat Starostwa Powiatowego
w Leczycy na kopercie oznakowanej jak wyzej wpisuje date wplywu, w przypadku
przestania pocztg za datg¢ ztozenia uwaza sie date doreczenia przesyiki do Starostwa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Leczycy (www.leczyca.bip.cc) oraz na
tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. Pl. Tadeusza Kosciuszki 1 w Leczycy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne , powinny by¢ opatrzone 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 (tekst jednolity Dz. U. z 2016, poz. 922 ze zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tjDz. U.z 2016
poz. 902. ze zm.)

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie procedury naboru,
zostajg dolaczone do jego akt osobowych. Oferty, ktére zostaly odrzucone z przyczyn
formalnych oraz oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni bedg odbierane osobiscie
przez zainteresowanych. Dokumenty nie odebrane w terminie 3 miesigcy od dnia
opublikowania w BIP informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba wyloniona na stanowisko okreslone w ogloszeniu, zobowiazana bedzie przed
podpisaniem umowy, przedstawi¢ oryginaly dokumentéw, zaswiadczenie o niekaralnosci
wydane przez Krajowy Rejestr Karny oraz orzeczenie lekarskie wydane przez lekarza
uprawnionego do przeprowadzania badan z zakresu medycyny pracy o zdolnosci do
wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu.

Leczyca, dnia 03 KWI. 2018




