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

Ogloszenie o0 naborze

Starosta Augustowski oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Augustowie Specjalisty w Wydziale Komunikacji
i Transportu w wymiarze pelnego etatu.

1. Niezbedne wymagania od kandydatéow:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) co najmniej 3-letni staz pracy,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) staz pracy w administracji samorzadowej,

2) znajomos$¢ ustaw: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy - Prawo
o ruchu drogowym, ustawy o optacie skarbowej, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o kierujacych pojazdami, ustawy o
transporcie drogowym,

3) znajomos¢ programéw MS Office

3. Pozadane cechy osobowosci:

1) sumienno$¢, kultura osobista, samodzielnos¢,

2) umiejetnos$¢ skutecznego planowania i organizowania pracy,

3) sprawne zarzadzanie powierzonymi zasobami, czasem i informacja,

4) odporno$¢ na stres, umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach problematycznych
i konfliktowych,

5) umiejetnos¢ komunikowania si¢ i wspotpracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zadania glowne:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z generowaniem Profilu Kandydata na Kierowce oraz
wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miedzynarodowego prawa jazdy,

C) prowadzenie spraw zawigzanych z wydawaniem wtornika uprawnien,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi oraz na kierowanie pojazdami przewozacymi wartosci pieni¢zne albo
inne przedmioty wartosciowe lub niebezpieczne,

e) kiecrowanie na  kontrolne sprawdzenie kwalifikacji 0sob majgcych uprawnienia do
kierowania pojazdami w razie uzasadnionych zastrzezen wobec kwalifikacji oraz w razie
przekroczenia limitu punktow za naruszenie przepisoOw ruchu drogowego,



f) kierowanie nabadania lekarskie os6b w przypadku jesli kierowata pojazdem silnikowym
Ww stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego podobnie do
alkoholu oraz nasuwajacych si¢ zastrzezen co do ich stanu zdrowia,

g)kierowanie na badania psychologiczne o0s6b w przypadku kierowania pojazdem
silnikowym w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu, oraz przekroczenia liczby 24 punktéw za naruszenia przepiséw ruchu
drogowego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zatrzymaniu oraz o zwrocie prawa
jazdy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o cofni¢gciu uprawnienia do
kierowania pojazdem silnikowym i decyzji o przywrdceniu uprawnien po ustaniu przyczyn,

J) prowadzenic spraw zwigzanych z obstugg Centralnej Ewidencji Pojazdow i
Centralnej Ewidencji Kierowcow,

K) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej w zakresie wydawania uprawnien i rejestracji
pojazdow,

[) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow
I ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenie,

m) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatow na kierowcow, poprzez obstuge
systemu Portal Starosty i kontrole podmiotow wpisywanie i skreslanie z ewidencji
instruktorow 1 wykladowcow.

2) Zadania pomocnicze:
a) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
b) praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentoéw (EZD),

3) Zadania okresowe:

a) sporzadzanie planow pracy i sprawozdan z dziatalno$ci Wydziatu,

b) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig w zakresie dotyczacym
utrzymania 1 doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakos$cig w Starostwie Powiatowym.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) Pracownik bedzie wykonywal czynnoSci zwigzane z prowadzeniem dokumentacji
biurowej, co wiaze si¢ z siedzacym trybem pracy przy komputerze w wymiarze czasu
ponad 4 godziny na dobe.

2) Miejsce pracy znajduje si¢ na parterze w budynku wielokondygnacyjnym bez windy.

3) Wjazd na parter mozliwy za pomoca zamontowanej platformy dla o0séb
niepetnosprawnych.

4) Istnieje mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych, zwigzanych z powierzonymi obowigzkami.
Pracownik bedzie uczestniczyt w szkoleniach poza miejscem pracy.

5) Praca wymaga umiejetnosci analitycznego mys$lenia oraz umiejetnego wspotdziatania
z innymi pracownikami i podmiotami.

6) Pracownik podlega¢ bedzie kontrolom zewnetrznym i wewnetrznym.

7) Pracownik bedzie wykonywatl czynno$ci za pomocg $rodkow pracy biurowej rgcznie
oraz za pomocg urzadzen biurowych, w tym komputeréw, faksow, niszczarek, kopiarek
itp.. Komunikowanie si¢ z innymi pracownikami odbywa si¢ za pomoca telefonow, faxu,
komputera lub poprzez kontakt osobisty. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach
1 segregatorach, ktore z kolei rozmieszczone sa w szafach lub regatach biurowych.
Pomieszczenia pracy oswietlane sg $wiattem dziennym i sztucznym.

8) Praca wymaga wyjazdow w teren w celu dokonywania kontroli. Terenem pracy jest



9)

obszar Powiatu Augustowskiego.
Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 73¢ — 1520, z wylaczeniem wyjazdowych
szkolen, lub sytuacji nadzwyczajnych.

10) Warunki wynagradzania — wedtug obowiazujacego regulaminu.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Augustowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepelnosprawnych, w kwietniu 2017r. nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej),

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw),

oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe wraz
ze zobowigzaniem do przedlozenia zas§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
z chwilg podje¢cia pracy,

oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

( druk o$wiadczenia dostgpny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego
w Augustowie i na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej)

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopia dowodu osobistego,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.
referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach itp.),

10) jesli kandydat jest osobg niepetnosprawna, prosimy zataczy¢ dokument potwierdzajacy

posiadang niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone podpisem i klauzulg: Zgodnie art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (T.j.Dz.U. 2016.922) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
aktualnej rekrutacji przez Starostwo Powiatowe w Augustowie zgodnie z ustawag z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
1) termin: do 25 maja 2017r. do godz. 15.00
2) miejsce sktadania dokumentoéw: wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Biurze

Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie, ul 3 Maja 29, 16-300 Augustow
lub poczta elektroniczng na adres: powiat.augustowski@home.pl podpisane podpisem
elektronicznym kwalifikowanym lub profilem zaufanym lub poczta (liczy si¢ data i
godzina dorgczenia a nie nadania) na adres Starostwa Powiatowego w Augustowie z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Specjalisty w Wydziale Komunikacji i Transportu”.



mailto:powiat.augustowski@home.pl

9. Dodatkowe informacje:

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

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

3) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie o terminie
selekcji koncowej,

4) zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
informuje, iz:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Augustowie,

b) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na stanowisko wskazane w
ogloszeniu i nie bedg udostgpniane innym podmiotom,

C) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

d) podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Augustéw, dnia 15 maja 2017r.

STAROSTA AUGUSTOWSKI

Jarostaw Szlaszynski



