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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.

1. Stanowisko pracy: referent w Wydziale Komunikacji i Transportu

2. Niezbedne wymagania od kandydatéow:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie minimum s$rednie,

6) minimum 2 letni staz pracy,
7) znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, programu MS Office.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
w/w stanowisku, w szczegdlnosci nastgpujacych aktéw prawnych:
a) ustawa z dnia 05 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami,
b) ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,
c) ustawa z dnia 06 wrzeénia 2001 r. o transporcie drogowym,
d) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
f) ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
g) ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,
2) samodzielnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, kreatywnosé.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
A. Zadania gtowne

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wydawanie, zatrzymywanie i cofanie praw jazdy,

wymiana prawa jazdy z zagranicy,

wymiana prawa jazdy wojskowego,

wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

dokonywanie (w formie wymiany) w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie
kwalifikacji ~ wstepnej, kwalifikacji wstepnej przy$pieszonej, kwalifikacji wstepnej
uzupetniajgcej, kwalifikacji wstepnej uzupeiniajacej przyspieszonej albo  szkolenia
okresowego,

wydawanie zezwolen do kierowania pojazdem uprzywilejowanym oraz 0
przedtuzenie ich waznosci,



7) przyjmowanie od 0s6b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami, przed
przystgpieniem do szkolenia wymaganych przepisami dokumentéw oraz ich
weryfikacja,

8) generowanie w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na  kierowce oraz
przekazywanie informacji o wygenerowaniu profilu kandydata na kierowce (PKK)
osobie, ktérej profil dotyczy,

9) udostepnienie profilu  kandydata na kierowcg w systemie teleinformatycznym
o$rodkowi szkolenia kierowcodw ,innym podmiotom oraz osrodkowi egzaminowania
przeprowadzajgcemu egzamin pafnstwowy osoby, ktérej profil dotyczy

10) gromadzenie ~w  systemach teleinformatycznych ,KIEROWCA”, ,,PORTAL
STAROSTY” danych wymaganych przepisami ustawy o kierujacych pojazdami ,ustawy
prawo o ruchu drogowym oraz udostgpnianie ich uprawnionym podmiotom z
zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Ponadto do zadari na tym stanowisku nalezy:
a) przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie danych, skargi i inne pisma z
w/w zakresu,
b) udzielanie klientom informacji z zakresu objetego kompetencjami wydziatu, w tym
informacji publiczne;.

B. Zadania okresowe
1) archiwizacja dokumentéw i przekazywanie do archiwum.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek
1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,

2) uzytkowanie sprzgtu informatycznego: komputer, oprogramowanie (WORD, EXCEL,
system ,,KIEROWCA”, ,PORTAL STAROSTY?™), érodki tacznosci: telefon, fax,
komunikator, mail, inne urzadzenia — drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka,

3) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

a) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg przy o$wietleniu
czgdciowo sztucznym,

b) przecigzenie wzroku,

c) praca administracyjno- biurowa cz¢sto z narazeniem na sytuacje stresujace,

d) konieczno$¢ szybkiego reagowaniai podejmowania wigzacych decyzji,

e) wigkszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

4) czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych okazjonalna na szkolenia z zakresu
zajmowanego stanowiska.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy,
3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy



zawodowe],
4) whasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym

wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

6) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzgdzen
biurowych, programu MS Office,

8) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

9) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaswiadczen z
dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata na kazdej ze stron),

10) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
(po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

11) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje (kopie po$wiadczone za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron).

8. Miejsce, termin i godzina ztozenia dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie starostwa, lub poczta na
adres starostwa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Wydziale Komunikacji

i Transportu” w terminie do dnia 05 lutego 2018 r., do godziny 15:15.

9. Informacje dodatkowe.

Nie be¢da rozpatrywane aplikacje, ktore:

- wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim po wyzej okres§lonym
terminie (decyduje data i godzina wplywu do Starostwa Powiatowego),

lub

- nie beda zawieraly wszystkich wymaganych dokumentow,

Iub

- nie bedg wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV oraz
o$wiadczenia

lub

- bedg zawieraly kopie dokumentéw niepo$§wiadczonych przez kandydata za zgodnosé z
oryginalem na kazdej ze stron.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.bip.powiat-nowomiejski.pl/ oraz tablicy informacyjnej w budynku
Starostwa Powiatowego przy ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.

10. Okreslenie formy selekeji koncowe;.

Po dokonaniu przez Komisje¢ Rekrutacyjng wstgpnej selekcji kandydatéw — analizy dokumentéw
aplikacyjnych, a wigc poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu dokonuje si¢ zakwalifikowania do selekcji konficowej. Kandydaci,
ktorzy nie spelniaja wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostana poinformowani



pisemnie, ze nie przechodza do nastepnego etapu naboru. O terminie selekcji koncowej
powiadamia kandydatéw pracownikéw ds. kadrowych. W przypadku niemoznosci przybycia
kandydata decyzje o ustaleniu dodatkowego terminu podejmuje Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjne;j.
Selekcja koncowa sktada sie z pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.
Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy z zakresu zagadnien zawartych w ustgpie 3 punkcie 1 niniejszego
ogloszenia. Test sktada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé m. in.:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b) posiadang wiedze¢ na temat zadan i kompetencji komorki organizacyjnej starostwa, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w oparciu o zestaw pytan z zakresu

obowigzujacych w starostwie i komoérce organizacyjnej przepiséw prawnych lub praktycznego
testu.

1. Stanowiska nie moze zajmowaé obywatel UE Iub obywatel innego paristwa, ktéremu na
podstawie umowy migdzynarodowej lub przepisu prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie RP.

12. Podstawowe warunki zatrudnienia w szczegdlnosci:

a) wymiar czasu pracy - petny etat,

b) umowa o pracg z wylonionym kandydatem (podejmujacym po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w trakcie
ktorej zostaje przeprowadzona stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym zdaniu egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczg zostaje zawarta umowa na czas nieokreslony lub na czas
okreslony. W przypadku pozostatych kandydatéw stosunek pracy pracownika samorzadowego
wylonionego w drodze konkursu nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony lub na czas okreslony, '

c) osobom, ktére znalazly si¢ w grupie pieciu najlepszych kandydatéw w ramach
przeprowadzanego naboru, nie przystuguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy (zawarcie
umowy o prace).

Informacja:

Kwestionariusz i formularze o$wiadczen znajduja si¢ na stronie
http://www.bip.powiat-nowomiejski.pl/
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(data, podpis Starosty)




