OR.2110.1.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér 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 kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przest¢pstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie minimum $rednie,

6) minimum 2 letni staz pracy

7) znajomos¢ obshugi komputera, urzadzen biurowych, programu MS Office.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a)
c)

d)
e)

1) wyksztatcenie wyzsze — kierunek administracja lub prawo,

2) doswiadczenie w pracy zwigzanej z administracjg samorzadowa,

3) dobra znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan
na w/w stanowisku, w szczeg6lnosci nastgpujacych aktow prawnych:

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢gpowania administracyjnego,

ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 11 grudnia 2017 r. w

sprawie rejestracji 1 pojazdéw oraz wymagan dla tablic rejestracyjnych,

4) samodzielnosc, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc¢,
kreatywnos¢.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
A. Zadanie gléwne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

zawiadomienie o zarejestrowaniu 1 skresleniu pojazdu z ewidenc;i,

dokonywanie rejestracji pojazdow, wydanie dowodow rejestracyjnych lub dokumentow
czasowo, warunkowo dopuszczajacych do ruchu oraz zalegalizowanych tablic
rejestracyjnych,

przyjmowanie od wlascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu,
zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie
rejestracyjnym,

wycofanie na wniosek wtasciciela pojazdu z ruchu,

zatrzymywanie i zwracanie dowodow rejestracyjnych i odpowiadajacych im
dokumentow,

wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego po raz pierwszy termin
badania technicznego,

kontrola zawarcia ubezpieczenia OC przy wszystkich czynnosciach rejestracyjnych,



8) zamieszczenie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
wynikajacych z prawa celnego, bankowego lub prawa wtasnosci pojazdu,

9) wydawanie decyzji o nabiciu podwozia oraz zalozenie tabliczki znamionowej,

10) obstuga Systemu ,,POJAZD”,

11) przygotowanie protokotow kasacji tablic rejestracyjnych.

B. Zadania okresowe
1) przyjmowanie i zdawanie akt ze stanowiska pracy 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 sprz¢tu informatycznego: komputer, drukarka, oprogramowanie (WORD,
EXCEL, z pakietu MS Office, system Pojazd), srodki tacznosci: telefon, fax, poczta e-
mail, inne urzadzenia — kserokopiarka, urzadzenie wielofunkcyjne, terminal,
niszczarka,

3) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
a) praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin,

b) praca w pozycji siedzacej,

C) praca z materialami archiwizacyjnymi,

d) konieczno$¢ szybkiego reagowaniai podejmowania wigzacych decyzji,
4) czestotliwos¢ wyjazdoéw stuzbowych w zaleznosci od potrzeb,

6. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosilt co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (dane osobowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie),

4) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) wiasnorgceznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) wilasnorg¢cznie podpisane oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzadzen
biurowych, programu MS Office,

8) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjna,

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

10) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

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



8. Migjsce, termin i godzina ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobi$cie 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 2019 r., do godziny 15:15.

9. Informacje dodatkowe.

Nie beda rozpatrywane aplikacje, ktore:

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

lub

- nie beda zawieraly wszystkich wymaganych dokumentow,

lub

- nie beda wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV oraz o§wiadczenia

lub

- beda zawieraly kopie dokumentow niepoSwiadczonych przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginalem na kazdej ze stron. Poswiadczenia nalezy dokona¢ w nastepujacy sposob:
»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem, dnia......... , podpis......... ”

Informacja o wyniku naboru bedzie 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 selekcji koncowe;.
Po dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng wstepnej selekcji kandydatéw — analizy dokumentoéw
aplikacyjnych, a wigc porownaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu dokonuje si¢ zakwalifikowania do selekcji koncowej. Kandydaci,
ktérzy nie spetniajg wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang poinformowani
pisemnie, ze nie przechodza do nastgpnego etapu naboru. O terminie selekcji koncowej
powiadamia kandydatow pracownik ds. kadrowych. W przypadku niemoznos$ci przybycia
kandydata decyzje o ustaleniu dodatkowego terminu podejmuje Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej.
Selekcja koncowa sktada si¢ z pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych
do wykonywania okreslonej pracy z zakresu zagadnien zawartych w ustepie 3 punkcie 3
niniejszego ogloszenia. Test sktada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢ m. in.:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

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

c) obowiazki 1 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 przepisoéw prawnych lub praktycznego
testu.



11. Stanowiska nie moze zajmowaé obywatel UE lub obywatel innego panstwa, ktoremu na
podstawie umowy migdzynarodowej lub przepisu prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie RP.

12. Podstawowe warunki zatrudnienia w szczegélnosci:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat

b) umowa 0 prace z wylonionym kandydatem (podejmujacym po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w
trakcie ktoérej zostaje przeprowadzona stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym zdaniu
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza zostaje zawarta umowa na czas nieokreslony
lub na czas okreslony. W przypadku pozostatych kandydatéw stosunek pracy pracownika
samorzadowego wytonionego w drodze konkursu nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony lub na czas okreslony,

c) osobom, ktore znalazty si¢ w grupie pieciu najlepszych kandydatow w ramach
przeprowadzanego naboru, nie przyshuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy (zawarcie
umowy o prace).

Informacja: Formularze o$wiadczen znajduja si¢ na stronie http://www.bip.powiat-
nowomiejski.pl/

(data, podpis Starosty)



