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STAROSTA WYSOKOMAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

mlodszy referent

w Wydziale Komunikacji i Drég
Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem oraz w Biurze Zamiejscowym

w Ciechanowcu

Tlos¢ stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: % pelnego wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz. U. z 2022 r., p0z.530).

2) Wyksztalcenie wyzsze.

3) Prawo Jazdy kat. B.

4) Znajomos$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie powiatowym, Kodeks postgpowania
administracyjnego, prawo o ruchu drogowym, o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych.

5) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

6) Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

7) Nieposzlakowana opinia.

8) Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajagcym obstugi

komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowany kierunek studiow: administracja i prawo.

2) Oczekiwane doswiadczenie i praca w administracji samorzadowej w zakresie prowadzenia
spraw wydziatu, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

3) Umiejetnos¢ postugiwania si¢ pakietem programow biurowych - MS Office.

4) Znajomos$¢ programu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja - EOD.

5) Posiadanie umiejgtnos$ci umozliwiajacych obstuge systemu elektronicznego Centralna

Ewidencja Pojazdow i Kierowcéw ( CEPiK 2.0).



6) Umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow prawa, w szczeg6lnosci ustawy
prawo o ruchu drogowym i kodeksu postepowania administracyjnego.

7) Predyspozycje osobowosciowe: zdyscyplinowanie, obowiazkowos$é, rzetelno$é, empatia,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres, opanowanie, umiejetno$é

samoksztalcenia, umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga informatycznego systemu rejestracji pojazdéow ,,POJAZD” : wydawanie decyzji
o rejestracji, wydawanie dowodéw rejestracyjnych, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych,
nalepek kontrolnych i kart pojazdu dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdow w systemie ,,POJAZD”:
wydawanie dokumentéw czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz tablic tymczasowych.

3) Przyjmowanie od wlascicieli pojazdéw zawiadomien o zbyciu pojazdu, dokonaniu zmian
konstrukcyjnych w pojezdzie, dokonaniu zmian konstrukcyjnych powodujgcych zmiane rodzaju
pojazdu, zmianie adresu, oraz dokonywanie odpowiednich wpiséw w dowodach rejestracyjnych
1 kartach pojazdu oraz wprowadzanie tych zmian do bazy danych systemu ,,POJAZD”.

4) Przyjmowanie wnioskdéw i wydawanie decyzji w sprawie wyrejestrowania pojazdu
w przypadku przekazania pojazdu do punktu demontazu pojazdow, kradziezy pojazdu, wywozu
pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granicg.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym wycofaniem pojazdu z ruchu w oparciu o system
»~POJAZD” .

6) Rejestrowanie w systemie CEPiK informacji o zatrzymaniu Dowodu Rejestracyjnego lub
Pozwolenia Czasowego.

7) Zwracanie dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych po ustgpieniu przyczyn
zatrzymania przez Policje¢ lub inng upowazniong jednostke.

8) Rejestrowanie w systemie CEPiK zaswiadczeni o demontazu pojazdow.

9) Wprowadzanie i wykre$lanie do/z systemu CEPiK informacji o zajeciach komorniczych,
skarbowych i innych.

10) Kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne.

11) Wydawanie decyzji na nabicie numeré6w nadwozia w pojezdzie oraz na wykonanie tabliczek
znamionowych zastepczych.

12) Realizacja zadan z zakresu nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw w tym:

- przyjmowanie wniosk6w o wpis do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych skp,

- przyjmowanie wnioskdw o wydanie uprawnien diagnostow,

- udziat w kontrolach stacji kontroli pojazddw.



13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem stanowisk ds. rejestracji pojazdéw w druki
Scistego zarachowania oraz ich rozchodowaniem na potrzeby wydziatu.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem stanowisk ds. rejestracji pojazdéw w tablice
rejestracyjne, tablice tymczasowe, nalepki kontrolne, znaki legalizacyjne, nalepki na tablice
tymczasowe i ewidencjonowanie ich rozchodowania.

15) Wysylanie zawiadomien o zarejestrowaniu pojazdéw do organéw poprzedniej rejestracii.

16) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych ze zbioru danych osobowych
z zakresu spraw dotyczacych rejestracji pojazdow.

17) Wydawanie za$wiadczen potwierdzajgcych rejestracje pojazdu ich wlascicielom w celu
umozliwienia dalszej rejestracji lub sprzedazy.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez wlasciciela pojazdu wtérnika dowodu
rejestracyjnego, karty pojazdu, pozwolenia czasowego, tablic ( tablicy ) rejestracyjnych.

19) Prowadzenie spraw z zakresu usuwania pojazdéw w trybie art.130a ustawy — Prawo o ruchu
drogowym.

20) Zamawianie dokumentéw komunikacyjnych i oznaczen w jednostce personalizujgcej (PWPW
S.A. w Warszawie ) z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego CEPiK 2.0.

21) Wspétpraca z kierownikiem i pracownikami wydziatu zgodnie z zakresem czynnosci.

22) Wykonywanie innych prac powierzonych przez kierownika wydziatu.

23) Pelnienie zastgpstwa w pracy w czasie nieobecnosci pracownikow z wydziahu.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Czas trwania umowy: umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowsa na czas okreslony
do 6 miesigcy, w ktérym to okresie osoba zatrudniona moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, druga zgodnie z Kodeksem pracy.

2) Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze, obstuga komputera.

3) Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem Wydzial Komunikacji
i Drég, ul Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, Biuro Zamiejscowe w Ciechanowcu
Wydzial Komunikacji i Drég, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.

S. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys — Curriculum Vitae.

3) Kwestionariusz osobowy [wedtug wzoru].

4) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych [wedlug wzoru].

5) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych [wedlug wzoru].

6) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe [wedtug wzoru].



(w przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem

stosunku pracy przedklada aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego)

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
[wedtug wzoru].

8) Os$wiadczanie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzedniczym wymagajacym obstugi komputera [wedtug wzorul].

9) Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii [wedlug wzoru].

10) Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie

zawodowe.

11) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie wraz z suplementem (tj. informacja

o przebiegu studiéw lub wypisem z indeksu) jesli stanowi zalgcznik do dyplomu.

12) Kserokopia Prawa Jazdy kat.B.

13) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Wszelkie sporzadzone przez kandydata dokumenty powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Kopie skiadanych dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, przez
kandydata.

Dokumenty aplikacyjne tj. listy motywacyjny, cv winny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg
»Wyrazam zgode na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego danych osobowych
zgodnie z art.6 ust 1 lit.a) oraz art.9 ust 2 lit.a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
potwierdzam zapoznanie si¢ zgodnie z art.13 ww. rozporzadzenia z obowigzkiem informacyjnym
administratora” oraz ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych oraz na tablicy informacyjnej urzedu, zgodnie

z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych”.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub pocztg w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15 A, kancelaria ogdlna, pokéj
nr 6, w zamknietych kopertach. Koperta powinna by¢ opatrzona aktualnymi danymi adresowymi
sktadajacego wraz z nr telefonu do kontaktu z dopiskiem ,,Dotyczy maboru na stanowisko
mlodszego referenta w Wydziale Komunikacji i Drég Starostwa Powiatowego w Wysokiem
Mazowieckiem oraz w Biurze Zamiejscowym w Ciechanowcu” w terminie do dnia 10 maja

2022 r. wlacznie do godziny 12% — liczy si¢ data wplywu do urzédu.



Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

7. Etapy naboru
Nabor przeprowadzi komisja powolana przez Staroste Wysokomazowieckiego
w dwdch etapach:
I etap — sprawdzenie przez komisje ofert kandydatéw pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych i dopuszczenie, badZ odmowa dopuszczenia kandydatéw do 11 etapu,
II etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatami, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartych w aplikacjach.
O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,
ktorzy ztozyli aplikacje speniajace wymogi formalne, w tym komplet wymaganych dokumentéw,
zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub pocztg elektroniczng na wskazany adres.
Nabor odbywa si¢ z uwzglednieniem przepiséw o dostepie do informacji publiczne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem.

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekracza 6 %.

9. Obowiazek informacyjny do rekrutacji:

1) Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych informuje iz: Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Starosta Wysokomazowiecki z siedzibg w Starostwie Powiatowym
w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

2) Dane osobowe Pana/Pani bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogblnego
rozporzgdzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 .
(Dz. U. 2 2020 r., poz. 1320) w celu rekrutacji do pracy w Starostwie Powiatowym w Wysokiem
Mazowieckiem na podstawie wyrazonej zgody.

3) Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres ustalony odrebnymi przepisami.
4) Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.



5) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

6) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

7) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Ludowa 15 A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, tel.: 536282 648, e-mail.:

iod@wysokomazowiecki.pl




