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1.

STAROSTWO POWIATOWE
w Stalowej Woli
ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ds. rejestracji pojazdow
w Wydziale Komunikacji

(nazwa stanowiska pracy)

Opis stanowiska pracy:

1)

2)
3)

zakres wykonywanych zadar na stanowisku — ogélna charakterystyka wykonywanej
pracy:
Realizacja zadan z zakresu rejestracji pojazdéw a w szczegolnosci:

" przyjmowanie wnioskéw o rejestracje pojazdéw, wnioskéw o wymiane dowodu
rejestracyjnego, zastawianie spraw z tym zwigzanych oraz wydawanie wtasciwych
dokumentéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych.

= prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych rejestracji
pojazddw, ich wyrejestrowania lub czasowego wycofania z ruchu.

= przyjmowanie zawiadomien o zbyciu/nabyciu pojazdéw.

* oprawianie dokumentéw rejestracyjnych w teczki, ich opisywanie i ukfadanie
w archiwum Wydziatu Komunikaciji.

= wymiana dowodow rejestracyjnych oraz dokonywanie urzedowych adnotacji w
tych dokumentach.

* prowadzenie korespondenciji z krajowymi i zagranicznymi organami zajmujgcymi
sie rejestracjg pojazdow.

* potwierdzanie danych zawartych w dokumentach zwigzanych z rejestracjg
pojazdéw.

= wprowadzanie wiasciwych wpisow do systemu POJAZD zasilajgcego
CENTRALNA EWIDENCJE POJAZDOW.

* przygotowywanie i przekazywanie wymaganych przepisami prawa informacji,
raportéw i sprawozdan dla uprawnionych podmiotéw.

* przyjmowanie i sktadanie zamoéwiert na dokumenty komunikacyjne wytwarzane
w procesie rejestracji pojazdow.

= udzielanie na zadanie uprawnionych do tego organéw informacji dotyczacych
pojazdow i ich wiascicieli.

= obstuga pism i spraw za pomoca systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
PROTON.

zaleznos¢ stuzbowa: Naczelnik Wydziatu Komunikacji,

warunki pracy: praca jednozmianowa w wymiarze peinego etatu. Praca umystowa,

biurowa zwigzana z obstugg komputera.

Miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli ul. Podle$na 15.

. W miesigcu sierpniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie

Powiatowym w Stalowej Woli, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.
Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

o)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, ‘
wyksztatcenie wyZzsze kierunek prawo lub administracja,

udokumentowane do$wiadczenie zawodowe zwigzane 2z zatatwianiem spraw
administracyjnych dotyczacych rejestracji pojazdéw,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,



7) znajomos$¢ przepisow:
= ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t. j. Dz. U. 2 2021 r. poz. 735),
= ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (t. j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 450 z pézn. zm.),
= rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 11 grudnia 2017 r.
W sprawie rejestracji i oznaczania pojazdéw oraz wymagan dla tablic
rejestracyjnych (Dz. U. poz. 2355 z pézn. zm.),
* rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 marca 2019 r. w sprawie
profesjonalnej rejestracji pojazdow, stosowanych oznaczen oraz opfat zwigzanych
z profesjonalng rejestracjg pojazdow (Dz. U. poz. 546),
= rozporzgdzenia Ministra Transportu z dnia 27 wrze$nia 2003 r. w sprawie
szczegOlowych czynnosci organéw w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem
pojazdu do ruchu oraz wzoréw dokumentow w tych sprawach (t. j. Dz. U. z 2019 .
poz. 2130 z p6zn. zm.),
* rozporzgdzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia
25 marca 2013 r. w sprawie homologacji typu pojazdéw samochodowych
| przyczep oraz ich przedmiotéw wyposazenia lub czesci (t. j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 1475).
4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 920 z p6zn. zm.),
2) wiedza na temat aktualnej struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego
(Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli),
3) doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w jednostkach administracji publicznej,
4) znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
5) komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ nawiazywania kontaktéw interpersonalnych,
6) odpornos¢ na stres,
7) wysoka kultura osobista.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata (formularz udostepniony na stronie BIP w zakfadce Praca
w starostwie),

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (formularz udostepniony na stronie
BIP w zakfadce Praca w starostwie),

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (formularz udostepniony na stronie BIP w zakfadce Praca
w starostwie),

5) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(formularz udostepniony na stronie BIP w zaktadce Praca w starostwie),

6) kopia dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

7) kopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie
doswiadczenia zawodowego zwigzanego z zatatwianiem spraw administracyjnych
dotyczacych rejestracji pojazdéw.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢é w zamknietych kopertach
w sekretariacie Starosty Stalowowolskiego mieszczgcym sie w budynku Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli przy ul. Podlesnej 15  37-450 Stalowa Wola,
za posrednictwem portiera sprawujacego dozoér oséb wchodzgcych do  budynku
na parterze w_celu pozostawienia dokumentacji (ze wzgledu na sytuacje
epidemiologiczng) lub wystac poczta na adres Starostwa, z powotaniem znaku sprawy
i z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. rejestracji
pojazdéw w Wydziale Komunikacji, w terminie do dnia 27 wrze$nia 2021 r.




Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang doreczone osobiscie po w/w terminie
nie beda przyjmowane przez pracownika sekretariatu. Aplikacje, ktére wplyna
do Starostwa droga pocztowa po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang zniszczone bez otwierania kopert.

W zwiazku z powyzszym, _do kopert nalezy wkiadac kopie tych dokumentéw, ktére
sa wymienione w_ogloszeniu w ust. 5 ,Wymagane dokumenty” w_punktach
67, gdy? w wiw sytuacji grozi to ich utrata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (0-15) 643-36-43.

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujga sie¢ do procesu koncowej selekcji z powodu

niespetnienia wymagan formalnych, nie zostana o tym powiadomieni telefonicznie

ani pisemnie. Dokumenty aplikacyjne tych oséb beds przechowywane do czasu
ogtoszenia wynikéw naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ dokumenty ztozone

w ramach naboru powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego

w Stalowej Woli ul. Podiesna 15 — w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia

wynikow naboru. Jezeli dokumenty nie zostang w tym terminie odebrane osobiscie —

niezwtocznie po tym okresie zostana zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona po przeprowadzonym naborze
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Stalowowolskiego
(https://bip.stalowowolski.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podlesna 15.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym.

1) Administratorem danych osobowych pozyskanych w wyniku odpowiedzi
na powyzej zamieszczone ogloszenie o0 naborze jest Starostwo Powiatowe
w Stalowej Woli, ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola, tel. 15643 37 09,
powiat@stalowowolski.pl

2) Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: tel. 15643 36 35,
abi@stalowowolski.pl

3) Cel przetwarzania danych osobowych: rekrutacja pracownika na wolne stanowisko
urzednicze m.in. na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b)
RODO.

4) Odbiorcy danych: cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

5) Zgodnie z przepisami prawa informacja o wynikach naboru, w ktérej umieszczone sa:
imig, nazwisko, miejscowo$é zamieszkania, uzasadnienie wyboru, publikowana jest
w ogdlnie dostepnym Biuletynie Informacji Publiczne;.

6) Dane kandydatow, ktdrzy nie spetnili kryteriow formalnych oraz oséb, ktére zostaty

dopuszczone do drugiego etapu naboru ale nie zostaty umieszczone w protokole
z naboru przechowywane sg przez czas trwania rekrutacji, do czasu ogtoszenia
wynikow naboru a nastepnie oferty aplikacyjne zgodnie z Regulaminem naboru
podlegaja zwrotowi kandydatowi, ktérego dotycza.
Zwrot dokumentéw aplikacyjnych nastepuje poprzez odbior osobisty w terminie
okreslonym w Regulaminie naboru a jesli kandydat ich nie odbierze - podlegaja
zniszczeniu. Dane osobowe 5 najlepszych kandydatéow wylonionych przez Komisje
w toku naboru zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych przechowywane sg
przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym
do zatrudnienia a nastepnie oferty aplikacyjne zgodnie z Regulaminem naboru
podlegajg zwrotowi kandydatowi, ktérego dotycza. Zwrot dokumentéw aplikacyjnych
nastepuje poprzez odbior osobisty w terminie okreslonym w Regulaminie naboru
a jesli kandydat ich nie odbierze - podlegajg zniszczeniu. Dane w postaci imienia
I nazwiska oraz miejsca zamieszkania sg przechowywane w celach archiwalnych
i na potrzeby ewentualnej kontroli prowadzonej przez inny podmiot przez okres
wskazany w instrukcji archiwalnej i kancelaryjnej tj. przez 5 lat (kat. B5) . Podstawg
prawng podania danych, ktérych mozna Zzgdaé¢ od kandydata ubiegajacego sie
o zatrudnienie jest Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.



7) Ma Pan/i prawo:
a) dostepu do tresci swoich danych,
b) sprostowania swoich danych osobowych,
c) wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00,
d) w przypadkach wymienionych w przepisach prawa do ograniczenia przetwarzania
danych lub ich usunigcia.

8) Podanie danych osobowych na podstawie przepiséw prawa jest obowigzkowe.
W pozostatych przypadkach dane moga by¢ zbierane na podstawie wyrazonej przez
kandydata zgody. Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Zgoda moze by¢ w dowolnym
momencie wycofana, przy czym wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos$é
z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem. Brak zgody nie bedzie wywotywat dla kandydata negatywnych
skutkdw, w szczegoblnosci nie bedzie miat wptywu na proces i wynik rekrutaciji.

Formularz kwestionariusza osobowego i wzory oswiadczen sa udostepnione na stronie
internetowej BIP w zakitadce Praca w starostwie oraz mozna je pobraé¢ w pokoju Nr 101
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podlesna 15.




