Ostroteka, 2022-02-10
ORK.2110.5.2022

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze
podinspektora ds. sankcji
w Wydziale Uprawnien Komunikacyjnych
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OKkreslenie wymagan.
1) Wymagania niezbedne:

a) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych.

b) brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

¢) wyksztatcenie: wyzsze,

d) do$wiadczenie zawodowe: staz pracy — 2 lata w administracji.

2) Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) ustawy — Prawo o ruchu drogowym,
b) ustawy o recyklingu pojazdow wycofanych z eksploatacji,
c) kodeks postgpowania administracyjnego,
d) ustawy o optacie skarbowe;,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,
flustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, ubezpieczeniowym funduszu
gwarancyjnym, i 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,
umiejetnosé pracy w zespole, fatwos¢ nawigzywania kontaktu, odpowiedzialnosc.

Wymagane umiejetnosci:
obstugi komputera w zakresie WORD, LEX, pracy w zespole, interpretowania przepiséw
1 wykorzystania ich w praktyce.



3.

4.

Zadania wykonywane na stanowisku.

1) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu i nabyciu pojazdu;

2) wprowadzanie danych z zawiadomien do systemu ,,CEPIK”;

3) prowadzenie indywidualnych teczek akt pojazdu wedtug numerdéw rejestracyjnych;

4) weryfikacja dokumentow z systemem ,,CEPIK” w zakresie nie dotrzymania terminu
30-dniowego na zgloszenie zbycia/nabycia i rejestracji pojazdow sprowadzonych
z panstw cztonkowskich Unii Europejskie;;

5) przygotowywanie wszcze¢ postgpowan administracyjnych dot. sankcji;

6) analiza zebranej dokumentacji odnos$nie natozenia sankcji,

7) rozpatrywanie wyjasnien w zakresie wszczetych postepowan administracyjnych;

8) wydawanie decyzji o nalozeniu sankcji;

9) zamieszczanie w systemie teleinformatycznym ,,CEPIK” danych i informacji
o0 pojazdach oraz ich wlascicielach wymaganych przepisami oraz udostgpnianie ich
uprawnionym podmiotom,

10) wspoldziatanie z wilasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
w ruchu drogowym,

11) potwierdzanie danych o pojazdach,

12) zamieszczanie w systemie teleinformatycznym CEPIK danych i informacji
o pojazdach oraz ich wlascicielach wymaganych przepisami oraz udostgpnianie ich
uprawnionym podmiotom z zachowaniem przepisow ustawy o ochronie danych,

13) wzywanie wiasciciela pojazdu po uptywie terminu czasowej rejestracji do zwrotu
tablic rejestracyjnych oraz pozwolenia czasowego oraz do uzupehienia
dokumentow, w przypadku dokonania rejestracji czasowej,

14) wspotdziatanie z podmiotami w zakresie wykonywanych zadan,

15) sporzadzanie niezb¢dnych wykazoéw (sprawozdan) wymaganych przepisami,
16) archiwizacja akt pojazdu oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

17) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu realizacji
zadan oraz ich biezgca aktualizacja,

18) prowadzenie wykazu zbioru kart informacyjnych oraz wzoré6w wnioskéw wraz
z ich biezaca aktualizacja.
Informacja o warunkach pracy:
1) stanowisko pracy usytuowane w budynku urzedu przy ul. Tadeusza
Kosciuszki 45 w Ostrolece,
2) duza samodzielnos¢,
3) czgsty kontakt z interesantami,
4) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,
5) czas pracy — peten etat.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu styczniu 2022r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6%.



Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentdéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie.

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

4) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy oraz dwa lata w administracji. W przypadku pozostawania w stosunku
pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace staz
pracy oraz udokumentowanie dwoch lat w administracji.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zataczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

7) W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie
o stopniu niepetlnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé
Z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych).

8) Wykaz zataczonych dokumentow.

9) Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej oferte jak imig, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

Inne informacje:

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

2) Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$é
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktoérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora 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.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentow wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 1 marca 2022r. do godziny 12.00 w
Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy
Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa (decyduje data wptywu
do urzegdu).

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik






