Ostroteka, 2022-10-10

ORK.2110.32.2022

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. praw jazdy
w Wydziale Uprawnien Komunikacyjnych
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OkreSlenie wymagan.

1) Wymagania niezbedne:

a) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

b) brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne prze-
stepstwa skarbowe,

c) wyksztatcenie : — wyzsze,

d) doswiadczenie zawodowe — 2 lata w administracji.

2. Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow z zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)
h)
i)

ustawy — Prawo o ruchu drogowym;

ustawy o kierujacych pojazdami;

kodeks postgpowania administracyjnego;

ustawy o optacie skarbowej;

ustawy o ochronie danych osobowych;

kodeks karno-wykonawczy (w zakresie cofania uprawnien do kierowania pojazdami);
ustawy o ochronie informacji niejawnych;

ustawa 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

wymagane akty wykonawcze do powyzszych ustaw.

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

Wymagane umiejetnosci:

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

Zadania wykonywane na stanowisku:



1) wydawanie prawa jazdy dla os6b ubiegajacych si¢ o nie po raz pierwszy oraz ubiegajacych si¢ o
rozszerzenie uprawnien do kierowania pojazdami;

2) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odmowy wydania prawa jazdy w wyniku
negatywnej weryfikacji dokumentow;

3) zadanie akt kierowcy z innego organu oraz przekazywanie akt kierowcy na zadanie wlasciwego
starosty;

4) wymiana prawa jazdy wydanego za granicg;

5) wydawanie mig¢dzynarodowego prawa jazdy;

6) dokonywanie (w formie wymiany) w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji
wstepnej, kwalifikacji wstgpnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajace;j,
kwalifikacji wstepnej uzupetniajacej przyspieszonej albo szkolenia okresowego;

7) wydawanie wtornika prawa jazdy na wniosek wiasciciela;

8) wymiana z urzgdu prawa jazdy wydanego przez panstwo cztonkowskie Unii Europejskie;j;

9) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji formie egzaminu panstwowego;

10) przygotowywanie projektow decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie lekarskie: jezeli kierowat
pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajagcego podobnie
do alkoholu; jezeli istniejg uzasadnione zastrzezenia co do stanu zdrowia osoby posiadajacej prawo
jazdy;

11) przygotowywanie projektow decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie psychologiczne jezeli:
osoba kierowata pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu; przekroczyla liczbe 24 punktéw otrzymanych za naruszenia
przepisOw ruchu drogowego; kierujac pojazdem, spowodowata wypadek drogowy, w nastgpstwie
ktorego inna osoba poniosta $mier¢ lub doznata obrazen;

12) przygotowywanie projektow decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki
przeciwalkoholowej 1 przeciwdziatania narkomanii: jezeli osoba kierowata pojazdem w stanie
nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu;

13) wymiana pozwolenia wojskowego;

14) zamieszczanie w systemie teleinformatycznym ,,CEPIK” danych i informacji o kierowcach
wymaganych przepisami oraz udost¢pnianie ich uprawnionym podmiotom;

15) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o zatrzymaniu prawa jazdy, o jego zwrocie
PO ustaniu przyczyny zatrzymania oraz o uchyleniu decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

16) przygotowywanie projektow decyzji o przedtuzeniu okresu, na ktory zatrzymano prawo jazdy;

17) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o cofnigciu uprawnien do kierowania
pojazdami oraz o przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami po ustaniu przyczyn, ktore
spowodowaty jego cofnigcie;

18) przygotowywanie zawiadomien o wykonaniu $rodka karnego;

19) wydawanie zezwolenia, rozszerzanie zakresu zezwolenia, przedtuzanie wazno$ci zezwolenia na
kierowanie pojazdem uprzywilejowanym, w drodze decyzji administracyjne;j;

20) wydawanie zezwolenia na kierowanie pojazdem przewozacym wartosci pieni¢zne;

21) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow oraz akt ewidencyjnych osob bez uprawnien;

22) przyjmowanie od 0s6b ubiegajacych si¢ o prawo jazdy, przed przystgpieniem do szkolenia
wymaganych dokumentéw, oraz ich weryfikacja;

23) generowanie i aktualizacja w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowce oraz
przekazywanie informacji o wygenerowaniu profilu kandydata na kierowce osobie, ktorej profil
dotyczy;



24) udostepnianie profilu kandydata na kierowce w systemie teleinformatycznym osrodkowi szkolenia
kierowcoéw, innym podmiotom oraz osrodkowi egzaminowania przeprowadzajgcemu egzamin
panstwowy dla osoby, ktorej profil dotyczy;

25) zwalnianie zablokowanego przez osrodek szkolenia kierowcow profilu kandydata na kierowce na
uzasadniony wniosek osoby, ktérej profil dotyczy;

26) odbior przesytek z PWPW 1 odnotowywanie ich w systemie teleinformatycznym
wyprodukowanych praw jazdy;

27) opisywanie faktur z zakresu realizacji zadan;

28) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu uprawnienia do kierowania pojazdami;
29
30
31) archiwizacja akt kierowcy oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

)
)
) sporzadzanie protokotéw zniszczenia anulowanych dokumentéw komunikacyjnych;

) zamawianie wymaganych przepisami drukéw komunikacyjnych;

)

32) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu realizacji zadan oraz
biezaca ich aktualizacja;

33) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami;

34) prowadzenie wykazu zbioru kart informacyjnych oraz wzoréw wnioskow wraz z ich biezgaca
aktualizacja.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku urzedu przy ulicy Kosciuszki 45 w Ostrolece.
2) duza samodzielnos¢.
3) czesty kontakt z interesantami.
4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2022r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy
w administracji. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub
inne dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy w administracji.

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

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, Kkorzystaniu
z pelni  praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

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

8. Wykaz zalagczonych dokumentow.

9. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej 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)

2)

3)

4)

5)
6)

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

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

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.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbegdzie si¢ zgodnie z ustawga z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skladanie kompletu wymaganych

dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 24 pazdziernika 2022r. do godziny

12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzgdu Miasta w Ostrotgce, znajdujacego si¢ w Ostrotece,

przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa (decyduje data wptywu

do urzedu).

Prezydent Miasta

F.ukasz Kulik



