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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 13/2019
Starosty Sepolenskiego
z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

Starosta S¢polenski
89-400 S¢pdlno Krajenskie, ul. Kosciuszki 11
woj. kujawsko-pomorskie
zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 282) oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Referenta w Wydziale Komunikacji i Drég
w Starostwie Powiatowym w Sepélnie Krajenskim
wymiar etatu: 1

na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne:
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych;
2) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
3) wyksztalcenie srednie;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
7) co najmniej 3-letni straz pracy, w tym co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji samorzadowej;
8) posiada znajomos¢ zagadnien z zakresu:
a) ustawy Prawo o Ruchu Drogowym (Dz.U z 2018 r., poz. 1990 z péz. zm.),
b) kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U z 2018 r., poz. 2096 z p6z. zm.),
c) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r w sprawie rejestracji
1 oznaczania pojazdéw oraz wymagan dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2355),
d) rozporzadzenia  Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie
szczegdlowych czynnoscei organéw zwigzanych z dopuszczeniem pojazdéw do ruchu oraz

wzoréw dokumentéw w tych sprawach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1088),

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ interpretacji przepisow;

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy;

biegta znajomos¢ obstugi komputera (w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS Office, programéw:
LEX);
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umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych, umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

odpowiedzialnos¢, systematycznosc¢ i dokladnosé, zaangazowanie, punktualnosé;

umiejetnosé radzenia sobie ze stresem, umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

Wymagane cechy osobowe:

1) umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

2) odpowiedzialno$¢ i punktualnosé;

3) systematycznos$¢ i doktadnos¢;

4) komunikatywnos¢ i odpornos$¢ na stres;

5) umiejetnosé pracy w zespole, pod presja czasu i termindw.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdéw, zamawianiem i ewidencja tablic
rejestracyjnych, pozwolen czasowych oraz znakéw legalizacyjnych;
2) dokonywanie wpisOw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian danych w
dowodzie rejestracyjnym;
3) wyrejestrowanie pojazdu w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy pojazdu,
wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granice;
5) przyjmowanie od wilascicieli zgloszen o zbyciu pojazdu;
6) prowadzenie korespondencji z Policja, prokuratura, organami kontroli skarbowej, Zaktadami
Ubezpieczen Spotecznych, strazami gminnymi (miejskimi), komornikami skarbowymi;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z elektronicznym obiegiem informacji o zmianie wlasciwosci
terytorialnej pojazdéw;
8) archiwizowanie dokumentacji pojazdéw w archiwum wydzialowym;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym;

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260). informujemy, iz we wrzesniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spolecznej i zawodowe]j oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym przekraczat 6%.

5.

Warunki pracy:

1) praca administracyjno-biurowa;

2) praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest wyposazony w winde
i nie jest w pelni przystosowany do 0s6b niepelnosprawnych;

3) kontakt z pracownikami Starostwa Powiatowego, w tym kontakty telefoniczne;

4) praca w dniach: poniedzialek, sroda, czwarteck w godz. 7:30-15:30, wtorek
w godz. 7:30-16:00, piagtek w godz. 7:30-15:00;

5) wymiar czasu — peten etat;

6) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze na I pigtrze budynku;

7) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;
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8) w budynku zachowane sa wynikajgce z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry;
9) kubatura pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos¢ drzwi, oswietlenie, a takze ergonomia stanowiska
pracy;
10) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca wymuszonej pozycji
ciata;
11) stanowisko pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy;
12) w trakcie wyjazdéw stuzbowych warunki $wiadczenia pracy sa zréznicowane, moga nie byé
dostosowane do wymagan osob niepetnosprawnych.
6. Miejsce wykonywania pracy:
Starostwo Powiatowe w Sep6lnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Se¢pdlno Krajenskie.
7. Metody selekcji kandydatow:
Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania i zloza komplet dokumentéw zostang dopuszczeni do kolejnego
etapu. W zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji — sprawdzian wiedzy pisemny . Zastrzegamy sobie prawo
w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$ci zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniana
osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra podejmie prace na
stanowisku urzg¢dniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j, ktéra
konczy sie egzaminem.
8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, Zyciorys (curriculum vitae);
2) kwestionariusz osobowy;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie);
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;
5) dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
zatrudnienia);
6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenia kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;
9) kserokopie dokumentéw powinny by¢ przez kandydata potwierdzone za zgodnosé z oryginatem,
10) do aplikacji nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentéw oraz spis zatacznikow.
9. Termin skladania ofert do 31 pazdziernika 2019 r. do godz. 15:00.
10.Miejsce skladania dokumentow:
Starostwo Powiatowe w Sepdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajenskie — sekretariat.
Za dat¢ dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ date wplywu do sekretariatu Starostwa Powiatowego w

Sepolnie Krajenskim.
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11.Informacje dodatkowe:

1) dokumenty o ktérych mowa w pkt. 8 ogloszenia nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
referenta w wydziale komunikacji i drég”;

2) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostana dotaczone do jego akt
osobowych;

3) dokumenty pozostalych kandydatéw powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w terminie

14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.powiat-

sepolno.pl i na tablicy ogloszen. Oswiadczenie w sprawie odbioru dokumentow nalezy dotaczy¢ do
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 8 ogloszenia. Dokumenty, ktére nie zostana odebrane po
zakonczeniu procesu rekrutacji w ww. terminie zostang zniszczone;

4) dokumenty niekompletne badZz dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po uplywie okreslonego
w pkt 9 terminu nie beda rozpatrywane;

5) kandydaci, ktérzy spelnia warunki formalne zostana poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego;

6) informacja o ilosci kandydatéw, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz liczbie kandydatéw, ktorzy
spelnili wymagania formalne, jak roéwniez informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl oraz na tablicy

ogloszen w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.
Starosta Sepoleniski zastrzega sobie prawo odwofania konkursu na kazdym etapie postgpowania bez

podania przyczyny.
Klauzula informacyjna dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L. 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne stanowisko urzednicze
jest Starosta Sepolenski, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sgpdlno Krajenskie.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest: Anna Kuchna — kontakt:
iod@powiat-sepolno.pl, telefon 52 388 1368.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru — na podstawie art. 6 ust. 1 lit
b i lit. ¢ rozporzadzenia RODO

4. Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie jest obowiazek prawny) lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

5. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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6. Podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne, jednakze nie podanie
danych uniemozliwi wzigcie udzialu w procesie naboru
7. Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow

prawa.

Sepdlno Krajenskie, dnia 16 pazdziernika 2019 r.

Inspektor Dckiro y Danych
An Ana

"'\UL/ LJWM{ u,(,JvU); Jarostaw Tadych
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