Zyrardéw, 04.12.2020 .

OR.2110.26.2020

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrard6w, ul. Limanowskiego 45 ogtasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor/Inspektor w Wydziale Komunikacji, Transportu
i Drég Publicznych

I. Zatrudnienie: zawarcie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

Il. Wymagania niezbgdne - o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegaé sie osoba, ktora:
1. posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badz innego paristwa, ktére na podstawie
umow migdzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
2. posiada petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
4. cieszy sie nieposzlakowang opinig,
5. posiada:
a) na stanowisko podinspektora — wyksztatcenie érednie oraz 3-letnie doswiadczenie
zawodowe nabyte w ramach umowy o prace lub wyksztatcenie wyisze, albo
b) na stanowisko inspektora — wyksztatcenie wyzsze oraz 3-letnie doéwiadczenie zawodowe
nabyte w ramach umowy o prace.

lll. Wymagania poigdane:
1. Biegta znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Znajomos$¢ przepiséw: Prawo o ruchu drogowym, rozporzadzenia w sprawie rejestracji
i oznaczania pojazdéw oraz wymagan dla tablic rejestracyjnych, rozporzadzenia w sprawie
szczegbtowych czynnosci organéw w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu
do ruchu oraz wzoréw dokumentdw, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
0 samorzgdzie powiatowym.
3. Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej (mile widziane dos$wiadczenie
w pracy w Wydziale Komunikacji).
Obstuga komputera i innych urzadzer biurowych (bardzo dobra znajomoé¢ pakietu Office).
Mile widziane osoby z wyksztatceniem administracyjno-prawnym.
Umiejetnos¢ przygotowywania pism urzedowych, w tym dbatos¢ o szczegoty.
Bardzo dobra organizacja pracy.
Wysoka kultura osobista oraz umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie.

®Nowna

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawach rejestracji, wyrejestrowania pojazdéw
oraz natozenia kary pienieznej za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku
zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu.

2. Dokonywanie wpiséw, zastrzeien w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach czasowych
zwigzanych ze szczegdInymi warunkami uzytkowania pojazddéw.

3. Wymiana i wydanie wtérnikéw dowoddéw rejestracyjnych, pozwolenn czasowych, nalepek
kontrolnych na szybe, znakéw legalizacyjnych, kart pojazdow, tablic rejestracyjnych.

4. Wyjaénianie,  potwierdzanie lub  zaprzeczanie  zgodnoici danych  zwigzanych
z przerejestrowaniem pojazdu.

5. Wydawanie zaswiadczen na wniosek wtasciciela.

6. Czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu.
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Wydawanie kart pojazdéw dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy oraz dokonywanie w nich
Zmian zapisow.

Wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu.

Wydawanie zgody na wykonanie i umieszczenie tabliczki Znamionowej zastepczej.

Kierowanie pojazddw na dodatkowe badania techniczne.

Sporzadzanie lub zatwierdzanie raportéw MSK, codziennych raportéw czynnosci, raportéw z optat
ewidencyjnych oraz raportéw wystanych zaméwie.

Przyjmowanie zawiadomien o nabyciu / zbyciu pojazdu.

Udostepnianie uprawnionym podmiotom danych z Centralnej Ewidencji Pojazdow.

Zamawianie w Polskiej Wytworni Papieréw Wartosciowych S.A. i odbiér spersonalizowanych
dokumentéw i innych drukéw $cistego zarachowania oraz monitorowanie realizacji umowy
zawartej na dostawe drukdw.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Zamawianie nowych tablic rejestracyjnych i przekazywanie do zniszczenia zuzytych tablic oraz
monitorowanie realizacji umowy na ich dostawe.

Przekazywanie informacji do Miast i Gmin oraz Urzedéw Skarbowych.

Uwierzytelnianie kserokopii dokumentéw znajdujacych sie w aktach pojazdow, przekazywanych
na zadanie Policji, Prokuratury, Sadu i innych instytucji.

Poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem odpiséw dokumentow przedstawionych
przez strong na potrzeby prowadzonych postepowar administracyjnych dotyczacych rejestracji,
wyrejestrowywania pojazdéw oraz nakfadania kar pienieznych za naruszenie obowiazku
rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu.

Obstuga serwera elektronicznej ewidencji  kierowcéw i pojazdéw, polegajaca
na codziennej wymianie no$nikéw archiwalnych i prowadzenie dziennika tych wymian.
Realizacja zadan natozonych na Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych z zakresu
ochrony danych osobowych.

Znajomosc i przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie powierzonych obowigzkéw oraz Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw BHP i p.poz.
Znajomo$¢ i przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego  Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie, Regulaminu pracy oraz innych zarzadzer i instrukcji regulujgcych wewnetrzne
funkcjonowanie starostwa.

Wykonywanie powierzonych obowigzkéw sumiennie, terminowo i bezstronnie.

Informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, ze szczegblnym
uwzglednieniem ustawy o ochronie danych osobowych.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

Wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zastgpowanie innych pracownikéw Wydziatu w miare potrzeb.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Podinspektora/Inspektora, zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych(Dz. U. 2018, poz. 936 z péin. zm.) oraz obowigzujgcym Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie. Do wynagrodzenia
zasadniczego wyptacany jest dodatek za wystuge lat.

VI.Warunki pracy: praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45, ktory jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych -
posiada windg i inne udogodnienia. Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych znajduje
sig na | pigtrze budynku. Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze pow. 4h
dziennie, obstugg interesantéw i w razie potrzeby przemieszczaniem sie w terenie.
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VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
. list motywacyijny,
kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
ewentualne inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,
7. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
9. w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomosc jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.

DU wWN

Dokumenty nalezy przestaC poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie,
ul. Limanowskiego 45, 96-300 Zyrardoéw (decyduje data wptywu do urzedu) lub umiescié w skrzyni
nadawczej ustawionej na parterze, przy wejsciu do siedziby Starostwa Powiatowego w Zyrardowie,
z adnotacja: ,dot. naboru nr OR.2110.26.2020 na stanowisko Podinspektor/Inspektor w Wydziale
Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych”.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 15 grudnia 2020 roku o godz. 10.00

Postgpowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z kandydatami, kt6rzy
spetniaja wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-zyrardowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Starostwo nie odsyta. Kandydat
moze je odebra¢ w ciggu 90 dni od daty zakoriczenia procesu rekrutacji, po wczesniejszym
telefonicznym umdwieniu sie w pok. 205. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne o0sob
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Uwaga:

Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia kandydata
na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajgcym upublicznienie powyiszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt nizszy niz 6%.

Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Zyrardowie (96-300), ul. Limanowskiego 45.

2. Twoje dane osobowe przetwarzane bedq w celu rekrutacji, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji, na
podstawie, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz Ustawy Kodeks Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r. W pozostafym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. @ w/w rozporzqdzenia, czyli na podstawie Twojej
dobrowolnej zgody.

3. Twoje dane osobowe przechowywane bedq przez okres rekrutacji, a po zakoriczonej rekrutacji dane bedg przechowywane
jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z Ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych, Rozporzqdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Ustawq z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.
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4. Masz prawo do:

. 2qdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,

¢. przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,

e

. wniesienia skargi do organu nadzorczego— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibq w Warszawie (00-193),
ul. Stawki 2.

5. Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych
osobowych jest wymogiem ustawowym. W pozostafych przypadkach podanie danych osobowych jest dobrowolne. Twoje dane
osobowe sq przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, jednakze niepodanie ich uniemozliwi uczestnictwo
w procesie rekrutacyjnym.

6. We wszystkich sprawach dotyczqcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiqzanych z przetwarzaniem
danych mozna sie skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Jaromirem Dylewskim: adres email: iod@powiat-zyrardowski.pl.
7. Twoje dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;.

8. Twoje dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

9. Odbiorcami danych bedgq tylko podmioty uprawnione zgodnie z przepisami prawa oraz zgodnie z art. 15 ustawgq o pracownikach

samorzgdowych informacja o wyniku  naboru  bedzie upowszechniona na tablicy  informacyjnej
oraz opublikowana w Biuletynie Informacyjnym.
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