Starostwo Powiatowe w Augustowie
ul. 3 Maja 29
16-300 Augustow

Ogtoszenie o naborze

Starosta Augustowski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Augustowie Mtodszego Referenta w Wydziale Komunikacji
i Transportu w wymiarze petnego etatu.

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie powiatowym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy Prawo o ruchu drogowym, ustawy o kierujgcych pojazdami, ustawy
o opfacie skarbowej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

znajomos¢ programow biurowych: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny

3. Pozadane cechy osobowosci:

sumiennosé, kultura osobista, samodzielnosé,

umiejetnosc skutecznego planowania i organizowania pracy,

sprawne zarzadzanie powierzonymi zasobami, czasem i informacja,

odpornosé na stres, umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach problematycznych i konfliktowych,
umiejetnos¢ komunikowania sie i wspotpracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zadania gtéwne:

prowadzenie spraw zwigzanych z generowaniem Profilu Kandydata na Kierowce, Profilu Kierowcy
Zawodowego oraz wydawaniem dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miedzynarodowego prawa jazdy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem wtdrnika dokumentu prawa jazdy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi oraz na kierowanie pojazdami przewozgcymi wartosci pieniezne,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Kwalifikacji Kierowcy,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zainteresowanym klientom informacji dotyczgcych
spraw z zakresu wydawania, cofania i przywracania oraz zatrzymaniem uprawnien,

prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczgcych Wydziatu Komunikacji i Transportu,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Centralnej Ewidencji Kierowcow i obstuga elektronicznej
skrzynki podawczej w zakresie wydawania uprawnien.



2) Zadania pomocnicze:

a) praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw (EOD), przygotowywanie korespondencji
do wysytki,
b) zadania zlecone przez Naczelnika Wydziatu, Sekretarza, Wicestaroste lub Staroste z zakresu spraw
Wydziatu Komunikacji i Transportu.

3) Zadania okresowe:

a) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu,
b) wspodtpraca z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie dotyczgcym
utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzgdzania Jakos$cig w Starostwie Powiatowym.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) pracownik bedzie wykonywat czynnosci zwigzane z prowadzeniem dokumentacji biurowej, co
wigze sie z siedzgcym trybem pracy przy komputerze w wymiarze czasu ponad 4 godziny na
dobe,

2) miejsce pracy znajduje sie na parterze w budynku wielokondygnacyjnym bez windy (mozliwos¢
wjazdu na parter budynku platformg dla oséb niepetnosprawnych),

3) istnieje mozliwos¢ wyjazddw stuzbowych, zwigzanych z powierzonymi obowigzkami. Pracownik
bedzie uczestniczyt w szkoleniach poza miejscem pracy,

4)  praca wymaga umiejetnosci analitycznego myslenia oraz umiejetnego wspodtdziatania z innymi
pracownikami i podmiotami,

5) pracownik podlega¢ bedzie czestym kontrolom zewnetrznym i wewnetrznym,

6) pracownik bedzie wykonywat czynnosci za pomocg srodkéw pracy biurowej recznie oraz za
pomocy urzadzen biurowych, w tym komputerow, fakséw, niszczarek, kopiarek itp..
Komunikowanie sie z innymi pracownikami odbywa sie poprzez kontakt osobisty, za pomocg
telefondw, faxu, komputera. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach i segregatorach,
ktére z kolei rozmieszczone sg w szafach lub regatach biurowych. Pomieszczenia pracy
oswietlane sg Swiattem dziennym i sztucznym,

7)  praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 72 — 153, z wytgczeniem wyjazdowych szkolen,
lub sytuacji nadzwyczajnych,

8) warunki wynagradzania — wedtug obowigzujgcego regulaminu wynagradzania.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Augustowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych we wrzesniu 2024r. wyniost 6,48%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wtasnorecznie podpisane curriculum vitae,

2) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej),

4) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (poswiadczona przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

5) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe wraz
z zobowigzaniem do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

z chwilg podjecia pracy,



10)

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
(druk oswiadczenia odnosnie pkt 5, pkt 6 i pkt 7 dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa
Powiatowego w Augustowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej) — wzér nr 1,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) oraz w
przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na
podstawie umowy o prace lub poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia umowy o
prace,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. referencje z
poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach itp., kopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

podpisana Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych (druk dostepny w
Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej).

Podanie dodatkowych danych osobowych ponad to, co dopuszcza sie w przepisach,

a ktére Pani/Pan przedktada, jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody. W takim
przypadku nalezy dofgczy¢ podpisany druk Wyrazenia zgody dotyczacy przetwarzania dodatkowych
danych osobowych (druk dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie i
na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej).

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentdéw:

1) termin: do 15 listopada 2024r. do godz. 15.00,

2) miejsce sktadania dokumentdéw: wszystkie wymagane dokumenty w formie papierowej
nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie, ul 3 Maja 29,
16-300 Augustow lub pocztg (liczy sie data i godzina doreczenia, a nie nadania) lub w
postaci elektronicznej podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym na adres:

powiat.augustowski@home.pl lub /StarostwoPowiatoweAugustow/SkrytkaESP z dopiskiem:
Nabér na stanowisko Mtodszego Referenta w Wydziale Komunikacji i Transportu.

9. Dodatkowe informacje:

1) oferty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Augustowie po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane,

2) wszelkie informacje dotyczace naboru bedg zamieszczane w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Powiatu Augustowskiego (http://bip.st.augustow.wrotapodlasia.pl/) oraz na tablicy ogtoszen
Starostwa Powiatowego w Augustowie przy ul. 3 Maja 29, 16 - 300 Augustéw,

3) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie o terminie selekc;ji
koncowej.

Augustéw, dnia 30 pazdziernika 2024r.

STAROSTA AUGUSTOWSKI
Piotr Rusiecki
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