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PREZYDENT

MIASTA SWIETOCHLOWICE
woj.Slaskie

ogtasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. rejestracji pojazdéw
w Wydziale Komunikacji

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie co najmniej

3- letni staz pracy,

znajomosé przepiséw i ustaw: prawo o ruchu drogowym wraz z przepisami wykonawczymi,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
samorzgdzie powiatowym, Statut Miasta Swietochtowice, Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolite rzeczowe wykazy akt oraz instrukcje w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

obstuga komputera na poziomie pakietu biurowego Office,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie i precyzyjnego przekazywania informaciji,
odporno$¢ na stres, zdolno$¢ do koncentracji w tzw. szumie informacyjnym, nie uleganie
emocjom,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu, rozwigzywania spraw trudnych
i konfliktowych, dyspozycyjnosc.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI

1.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie:

rejestracji statej pojazdow;

rejestracji czasowej pojazdow;

wyrejestrowania pojazdéw;

nadania oraz umieszczenia cechy identyfikacyjnej;

wykonania tabliczki znamionowej zastepczej;

wydania wtérnika dowodu rejestracyjnego, tablic, nalepki kontrolnej na szybe oraz kart
pojazdu;

e czasowego wycofania pojazdéw z ruchu;

Udzielanie odpowiedzi na pisma przychodzgce od organéw zewnetrznych m.in. Sgdéw,
Prokuratur, Policji, Strazy Miejskich oraz innych Urzedéw Miast i ich jednostek podlegtych, jak
rowniez pozyskiwanie niezbednych informacji w celu prawidtowego wykonywania powierzonych
obowigzkow stuzbowych;

Wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych dane zawarte w dowodzie rejestracyjnym lub karcie
pojazdu;

Wydawanie innych zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow;

Wpisywanie odpowiednich zastrzezen w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach
czasowych, jezeli uzywanie pojazdu jest uzaleznione od szczegdlnych warunkoéw okreslonych
przepisami;

Sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan z pobranych i przekazanych optat ewidencyjnych;



Ill. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- umowa o prace (petny etat) na czas okreslony z wytonionym w naborze kandydatem zostanie
zawarta z mozliwoscig wczeéniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komérkami urzedu.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu L9P~@5’7ULL br. osiggnatnie-estggngt wskaznik/a
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Zyciorys.

4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji.

7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej.

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

e Oy AN
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie dJép:)ZJﬂerm.kQ Zuzvr

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. rejestracji pojazdéw
w Wydziale Komunikacji nr ref.f;.’-}..lKO/ZOZO. W przypadku ofert nadsytanych pocztg
o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ziozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze wudziela Wydziat Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




