Starosta Zamojski 

ogłasza nabór na wolne stanowisko młodszego referenta - 1 etat
w Wydziale Komunikacji w Starostwie Powiatowym w Zamościu

w pełnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbędne:
· Wykształcenie wyższe,
· obywatelstwo polskie,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku,
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem pracy:
1. Znajomość aktów prawnych z zakresu administracji publicznej oraz Prawa o ruchu drogowym, a w szczególności:

a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, 

c) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,

d) ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym,

e) rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdów oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych ,

f) rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 września 2003r. w sprawie szczegółowych czynności organów w sprawach związanych z dopuszczaniem pojazdu do ruchu oraz wzorów dokumentów w tych sprawach,

g) rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia z dnia 20 października 2003 r. w sprawie warunków i trybu wydawania kart pojazdów, wzoru karty pojazdu oraz jej opisu,

h) rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 24 września 2003 r. w sprawie dokumentów stanowiących podstawę wpisu danych do karty pojazdu oraz czynności jednostek zajmujących się dystrybucją, przechowywaniem i wydawaniem kart pojazdu ,

i) rozporządzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 13 kwietnia 2012 r. w sprawie trybu legalizacji tablic rejestracyjnych oraz warunków technicznych i wzorów znaku legalizacyjnego ,

j) rozporządzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 2 maja 2012 r. w sprawie warunków produkcji oraz sposobu dystrybucji tablic rejestracyjnych i znaków legalizacyjnych ,

k) rozporządzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 6 czerwca 2012 r. w sprawie zakresu i sposobu przeprowadzania badań technicznych pojazdów oraz wzorów dokumentów stosowanych przy tych badaniach. 

2. Sumienność, operatywność, samodzielność, asertywność.

3. Obsługa komputera

4. Umiejętność pracy w zespole, rzetelność, odpowiedzialność, samodzielność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
Prowadzenie spraw z zakresu zadań Wydziału Komunikacji Starostwa Powiatowego w Zamościu, a w szczególności:

1) prowadzenie czynności dotyczących rejestracji pojazdów oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach,

2) prowadzenie czynności związanych z dokonywaniem czasowej rejestracji pojazdów oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach,

3) wydawanie dowodów rejestracyjnych, pozwoleń czasowych, kart pojazdów, nalepek legalizacyjnych, nalepek kontrolnych oraz tablic rejestracyjnych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczących wyrejestrowania oraz czasowego wycofania pojazdów z ruchu,

5) przyjmowanie zawiadomień o zmianie stanu faktycznego wymagającego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,

6) prowadzenie czynności związanych z wydawaniem decyzji o nadaniu w pojazdach cech identyfikacyjnych nadwozia, podwozia ramy, 

7) wyrażanie zgody w formie decyzji na wykonywanie i umieszczanie na pojazdach tabliczek znamionowych zastępczych,

8) naliczanie opłat administracyjnych dotyczących rejestracji pojazdów,

9) przygotowywanie pisemnych odpowiedzi na wnioski podmiotów oraz osób zainteresowanych uzyskiwaniem informacji zgromadzonych w trakcie czynności dopuszczania pojazdów do ruchu,
10) przygotowywanie zaświadczeń dotyczących danych o zarejestrowanych pojazdach,

11) przygotowywanie projektów decyzji oraz  postanowień w sprawach dotyczących dopuszczania pojazdów do ruchu, 

12) dokonywanie wpisów dotyczących zabezpieczenia pojazdów na poczet należności z tytułu egzekucyjnego zajęcia pojazdów lub ustanowienia zastawu rejestrowego,

13) obsługa systemu informatycznego służącego do rejestracji pojazdów, a w szczególności zamieszczanie  w nim danych zgromadzonych podczas czynności prowadzonych na podstawie Prawa o ruchu drogowym,   

14) prowadzenie czynności związanych z prowadzeniem oraz archiwizacją dokumentacji powstającej w trakcie czynności dotyczących dopuszczania pojazdów do ruchu,

15) prowadzenie czynności związanych z uwierzytelnianiem na wniosek dokumentów związanych z rejestracją pojazdów,

16) dokonywanie czynności oraz współuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydział Komunikacji sprawozdań dotyczących rejestracji pojazdów,

17) udzielanie osobom zainteresowanym informacji związanych z trybem oraz formalno-prawnymi podstawami rejestracji pojazdów.

4. Wymagane dokumenty (opatrzone datą i własnoręcznym czytelnym podpisem):

a) życiorys (CV) bez zdjęcia,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentów stwierdzających posiadane kwalifikacje zawodowe i staż pracy:
    zaświadczenia i świadectwa pracy,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o pracę,

e) oświadczenia: o stanie zdrowia, obywatelstwie, o niekaralności za umyślne przestępstwa ścigane 
   z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe, o pełnej zdolności do czynności    prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
f) podpisaną klauzulę informacyjną w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
   z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych (…) tzw.
   RODO.
W rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Starostwie Powiatowym 
w Zamościu w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wynosił mniej niż 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Starostwa Powiatowego 
ul. Przemysłowa 4, 22-400 Zamość, ( tel. kontaktowy 84 5300908 ) lub pocztą na adres Starostwa 
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko młodszego referenta
w Wydziale Komunikacji Starostwa Powiatowego w Zamościu w terminie do 10 czerwca 2021 roku. Aplikacje, które wpłyną do Starostwa Powiatowego po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://spzamosc.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym przy ul. Przemysłowej 4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu pracy zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawą z dn. 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)” oraz podpisane czytelnie.










   Starosta Zamojski










/-/ Stanisław Grześko
Zamość, dnia 28 maja 2021 roku
