                                Załącznik Nr 4 do  zarządzenia Starosty Krakowskiego  Nr 23 /2011 z  dnia 9 lutego 2011r                                                         
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STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE
Al. Słowackiego 20, 30-037 Kraków

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE   URZĘDNICZE STANOWISKO
PODINSPEKTOR
W REFERACIE IV Rejestracji Pojazdów
WYDZIAŁ KOMUNIKACJI – FILIA W SKAWINIE
STAROSTWA POWIATOWEGO W KRAKOWIE
Ogłoszenie Nr ORB.I.2110.1.IV.2015
Termin składania dokumentów:  od  25.03.2015 r. do 05.04.2015r.
	1. STANOWISKO :
	Podinspektor
w Referacie IV Rejestracji Pojazdów
Wydział Komunikacji – Filia w Skawinie


	2. Niezbędne wymagania od kandydatów :
	I.  Spełnianie  wymagań  określonych   w art. 6 ustawy o pracownikach
       samorządowych, dla stanowisk urzędniczych, w tym:
       1. Obywatelstwo polskie.
       2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw
           publicznych.
       3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo
           ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
       4. Nieposzlakowana opinia.
II. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym
       stanowisku: 

1. Wykształcenie  wyższe.

	3. Wymagania  dodatkowe od kandydatów :
	(wymagania dodatkowe będące przedmiotem oceny)
1. zdolność i skłonność do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
2. dobra organizacja pracy,

3. znajomość obsługi systemu informatycznego „POJAZD”
4. preferowane wykształcenie w zakresie prawa i administracji

5. doświadczenie zawodowe w administracji co najmniej 1 rok

6. Wiedza specjalistyczna i umiejętność stosowania odpowiednich przepisów z zakresu zadań realizowanych w referacie, w tym znajomość przepisów prawnych:

          -ustawy Prawo o ruchu drogowym,

          -ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,

          -ustawy o samorządzie terytorialnym,

          - ustawy o opłacie skarbowej, 

          -rozporządzeń wykonawczych do ustaw, 
          - ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 

            realizujących zadania publiczne,
          - ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej,
          - znajomość przepisów dotyczących funkcjonowania samorządu 

            terytorialnego i administracji rządowej oraz realizowanych przez nie 

           zadań publicznych,
          - znajomość zarządzeń Starosty, procedur, regulaminów i instrukcji

           obowiązujących w Starostwie.
7. Umiejętność obsługi komputera z pracą w programie Word, Excel, Lex, na poziomie niezbędnym do realizacji zadań

8. Umiejętność w zakresie komunikacji werbalnej – formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący ich zrozumienie, udzielanie  wyczerpujących i rzeczowych odpowiedzi,
9. Umiejętności w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjętych form i stylu korespondencji oraz języka i treści pism,


	4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
	1)Bieżące zapoznawanie się, analiza i informowanie bezpośredniego przełożonego o zmianach wprowadzonych w przepisach prawa w zakresie wykonywanych zadań,

2)Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadań na zajmowanym stanowisku,

3)Samodzielne prowadzenie postępowań i sporządzanie projektów decyzji, projektów postanowień i pism z zakresu rejestracji pojazdów, w tym:
-  prowadzenie ewidencji pojazdów w systemie teleinformatycznym,
- wydawanie decyzji, dokumentów oraz tablic rejestracyjnych z zakresu
   rejestracji pojazdów.

- wykonywanie wszelkich czynności z zakresu rejestracji pojazdów ujętych w
   ustawach, rozporządzeniach i instrukcjach.

- prowadzenie rejestru opłat za wydane druki komunikacyjne i tablice
  rejestracyjne, przygotowywanie danych do sporządzenia comiesięcznego
  sprawozdania z opłaty ewidencyjnej i za wydane druki komunikacyjne oraz
  przygotowanie sprawozdań kwartalnych  i rocznych.
- wprowadzanie danych do systemu informatycznego „POJAZD”

- prowadzenie archiwum akt dotyczących rejestracji pojazdów i ewidencji tablic

  Rejestracyjnych.
4)Wykonywanie innych czynności będących konsekwencją prowadzonych postępowań, a wynikających z Kodeksu postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych ustaw i przepisów,

5) Współpraca z innymi wydziałami, jednostkami, biurem radców prawnych w szczególnie skomplikowanych zagadnieniach związanych z realizacją zadań referatu,

6)Przekazywanie do publikacji obligatoryjnych danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

7)Wykonywanie innych czynności wynikających z poleceń przełożonego,

8)W zakresie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych:

a)prawidłowe zabezpieczenie danych osobowych na każdym etapie ich przetwarzania, a w szczególności przetwarzanych z zbiorach danych, do których posiada stosowne upoważnienie,

b)zabezpieczenie dokumentacji na nośnikach papierowych i w pamięci komputerów podczas opuszczania pomieszczenia pracy (zarówno w trakcie godzin pracy jak i po jej zakończeniu), 

c)dokonywanie archiwizowania danych przechowywanych w pamięci komputera lokalnego na nośnikach informatycznych i przechowywania ich w innym pomieszczeniu ustalonym przez Dyrektora Wydziału,

	5. Warunki pracy i płacy :
	1) praca w wymiarze 1 etat., 

2) płaca zasadnicza  do 3 100 zł. brutto miesięcznie; 

nie jest możliwe łączenie zatrudnienia w Starostwie  z wykonywaniem zajęć tożsamych , pozostających w sprzeczności  lub związanych z zajęciami, które pracownik wykonywać będzie w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność.

	6. Miejsce wykonywania pracy:
	                                             Starostwo Powiatowe w Krakowie
Wydział Komunikacji – Filia w Skawinie
32-050 Skawina, ul. Kopernika13

	7. Wymagane dokumenty :
	1. list motywacyjny;

2. życiorys – curriculum vitae;

3. kserokopie dyplomów lub  dokumentów potwierdzających wykształcenie , uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje i umiejętności (certyfikaty, zaświadczenia ze szkoleń,  al.);

4. kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzające staż pracy;

5. kwestionariusz osobowy ubiegającej się o zatrudnienie www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-K01.doc 
6. oświadczenie kandydata o niekaralności  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O01.doc.
7. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych    www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O02.doc
8. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności (dotyczy osób, którym zostanie przedstawiona oferta pracy);
9. oświadczenie  o posiadanym stopniu niepełnosprawności (w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych;
10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

 Uwaga: osoby, które nie spełnią wszystkich wymogów niezbędnych nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

	8. Metody selekcji kandydatów :
	W zależności od ilości złożonych aplikacji :

1.  rozmowa kwalifikacyjna (w tym ustny sprawdzian wiedzy)

lub

2. sprawdzian wiedzy (pisemny a następnie ustny - przy rozmowie kwalifikacyjnej)

	9.Miejsce i termin złożenia dokumentów :
	Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć osobiście  w siedzibie Starostwa Powiatowego w Krakowie na al. Słowackiego 20, na Dzienniku Podawczym  lub przesłać  pocztą na adres Starostwa Powiatowego w Krakowie w zaklejonej kopercie wraz z wyszczególnionym  spisem załączników oraz dopiskiem  na kopercie : DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO

Podinspektora w Referacie IV Rejestracji Pojazdów

WYDZIAŁ KOMUNIKACJI – FILIA W SKAWINIE 

 nazwa stanowiska pracy
Ogłoszenie Nr ORB.I.2110.1.IV.2015
Termin składania dokumentów:  od  25.03.2015 r. do 05.04.2015r.

	10.Informacja dodatkowa dla kandydatów :
	I. W toku naboru komisja wyłania nie więcej niż pięciu najlepiej ocenionych kandydatów, spełniających  wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania  dodatkowe, których przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata. W Starostwie Powiatowym w Krakowie  wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest niższy niż 6%. Pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się w gronie pięciu wyłonionych kandydatów.  

II. Aplikacje, które wpłyną do Starostwa  po terminie wyżej określonym, nie będą rozpatrywane. Informacja o zakwalifikowaniu się kandydatów po wstępnej selekcji do kolejnego etapu  tj. 1. rozmowy kwalifikacyjnej lub 2. sprawdzianu wiedzy, wraz ze wskazaniem terminu i miejsca,  zostanie przekazana kandydatom telefonicznie przez  Sekretarza  komisji rekrutacyjnej.    Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.powiat.krakow.pl/nabor.html  oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa przy pomieszczeniu Referatu Kadr.  W przypadku złożenia dokumentów aplikacyjnych zawierających inne dane osobowe niż dopuszczone do przetwarzania przez przepisy prawa pracy – należy  te dokumenty opatrzyć  klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie  danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 .11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).


                        ……………………………
                                  Podpis kierownika komórki organizacyjnej
OPINIA :
                                                                    
…………………………..                                                                              
( Podpis i pieczątka  Sekretarza Powiatu )
ZATWIERDZAM :
                                                         (podpis Pracodawcy lub osoby   upoważnionej  )
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