Ostroteka, 2020-06-22

ORK.2110.12.2020

Urzad Miasta Ostroteki
Plac gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostrotgka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektora ds. rejestracji i oznaczenia pojazdow
w Wydziale Obstugi Mieszkancow i Komunikacji
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OkreSlenie wymagan.
1) Wymagania niezbedne:

a) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

b) Brak skazania za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne prze-
stepstwa skarbowe.

c) Wyksztalcenie : — wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepiséw z zakresu:

a) ustawy — Prawo o ruchu drogowym,

b) ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji,

¢) kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy o optacie skarbowej,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, ubezpieczeniowym funduszu gwarancyjnym
1 polskim biurze ubezpieczycieli ( w zakresie kontroli ubezpieczenia obowigzkowego ,,0C”),

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) niezbedne akty wykonawcze do powyzszych ustaw.

Wymagane cechy osobowe:
sumiennos$¢, bezstronno$¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnos$¢, opanowanie,
umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos$¢ nawigzywania kontaktu, odpowiedzialnosc.

Wymagane umiejetnosci:

obstugi komputera w zakresie WORD, pracy w zespole, interpretowania przepisow
1 wykorzystania ich w praktyce.

Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Rejestracja pojazdow.
2) Czasowa rejestracja pojazdow.

3) Wyrejestrowanie pojazdow z ruchu.



4) Czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu.

5) Wydawanie kart pojazdu oraz dokonywanie w nich stosowanych wpisow.

6) Dokonywanie zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym w karcie pojazdu
(jezeli byta wydana), w przypadku zmiany stanu faktycznego.

7) Przyjmowanie zawiadomien o zbyciu i nabyciu pojazdu.

8) Przyjmowanie od organu wtasciwego w sprawach rejestracji pojazdu za granicg informacji
w formie papierowej lub elektronicznej o zarejestrowaniu za granicg pojazdu pochodzacego
z terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

9) Wydawanie wtérnikéw i wymiana dokumentéw komunikacyjnych (dowodoéw rejestracyjnych,
kart pojazdu, znakéw legalizacyjnych, nalepek kontrolnych na szybe i tablic rejestracyjnych.

10) Kontrola spelnienia przez posiadaczy pojazdow obowigzku zawarcia umowa
ubezpieczenia "OC”.

11) Wpisywanie i wykreslanie zastrzezen w pozwoleniach czasowych, dowodach rejestracyjnych,
kartach pojazdu okreslonych przepisami ustawy, w szczegdlnosci: zastawOw rejestrowanych
sagdowych oraz adnotacji urzedowych.

12) Kierowanie na dodatkowe badanie techniczne w celu ustalenia danych niezbednych do reje-
stracji pojazdu, jezeli z dokumentéw wymaganych do rejestracji wynika, ze pojazd uczestni-
czyl w wypadku drogowym lub narusza wymagania ochrony srodowiska.

13) Przygotowanie projektow decyzji na nadanie i nabicie numerow identyfikacyjnych oraz na
wykonanie tabliczki znamionowej zastgpcze;.

14) Prowadzenie indywidualnych teczek akt pojazdu wedtug numeréw rejestracyjnych.

15) Wspoétdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa w ruchu dro-
gowym.

16) Prowadzenie w systemie teleinformatycznym wykazu dokumentéw komunikacyjnych, wy-
kazu tablic rejestracyjnych oraz wykazu tablic zwréconych w wyniku wymiany oraz wyreje-
strowania lub przerejestrowania pojazdu.

17) Zamieszczanie w systemie teleinformatycznym ,,CEPIK” danych i informacji o pojazdach
oraz ich witascicielach wymaganych przepisami oraz udostgpnianie ich uprawnionym pod-
miotom.

18) Wzywanie wtasciciela pojazdu po uptywie terminu czasowej rejestracji do zwrotu pozwolenia
czasowego 1 tablic rejestracyjnych oraz do uzupetnienia dokumentéw, w przypadku dokona-
nia warunkowo czasowej rejestracji.

19) Opisywanie faktur z zakresu realizacji zadan i wprowadzenie ich do systemu KSAT.

20) Wydawanie dodatkowej tablicy rejestracyjnej dla pojazdu samochodowego.



21) Sporzadzanie co najmniej raz na kwartat protokoléw zniszczenia tablic rejestracyjnych oraz
co najmniej raz w roku protokotow zniszczenia anulowanych dokumentéw komunikacyjnych,

22) Sporzadzanie niezbednych wykazow (sprawozdan) wymaganych przepisami,

23) Archiwizacja akt pojazdu oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

24) Przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu realizacji zadan oraz
ich biezaca aktualizacja,

25) Prowadzenie wykazu zbioru kart informacyjnych oraz wzoréw wnioskOw wraz z ich biezaca

aktualizacja.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) Praca w budynku urzedu przy ulicy Kosciuszki 45 w Ostrotece.
2) Bezpieczne warunki pracy.
3) Duza samodzielnosc¢.
4) Czesty kontakt z interesantami.
5) Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu maju 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
z pelni  praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg zataczonego
wzoru do ogloszenia o naborze.

6. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (dotyczy
kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

7. Wykaz zataczonych dokumentow.

8. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjng powotang przez Prezydenta
Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nast¢pnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

3) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzagdowych, podejmujaca prac¢ na stanowisku urzedniczym



po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy
si¢ egzaminem.

4) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

5) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

6) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skltadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 6 lipca 2020r. do godziny 12.00 w
Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy Pl.
Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzgdu drogg pocztowa (decyduje data wpltywu do

urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik



