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Radomsko, dnia -ZQ grudnia 2020 r.
Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor w Referacie Praw Jazdy i Transportu
(oferta pracy XXII1/2020)

Wymagania niezbe¢dne (konieczne):

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej 3-letni staz pracy.

Znajomos$¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o kierujacych
pojazdami, ustawy Prawo o ruchu drogowym, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (edytor tekstéw, arkusz kalkulacyjny).

Wymagania dodatkowe (pozostale):

Mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji.
Umiejetno$é rozwigzywania probleméw w sytuacjach kryzysowych (praca z trudnym klientem).
Umiejetno$¢ komunikowania si¢ i argumentowania.
Umiejetnosé samodzielnego dochodzenia do wiedzy.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dobra organizacja pracy.

Obowigzkowos¢.

Sumiennos¢.

Dokladnos¢.

Wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga przydzielonego sprzetu informatycznego i urzadzen biurowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami osobom
zamieszkalym na terenie gmin powiatu radomszczanskiego.

Wydawanie, zgodnie z posiadanym upowaznieniem, decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen oraz innych dokumentow.

Przyjmowanie i przechowywanie zadan o przekazanie akt kierowcodw, otrzymanych zinnych
organow wydajacych uprawnienia do kierowania pojazdami, prowadzenie i przechowywanie
rejestru otrzymanych zadan oraz wysytanie akt kierowcoéw do tych organow.




5. Wysylanie zadan o przekazanie akt kierowcéw do innych organdéw wydajacych uprawnienia
do kierowania pojazdami, prowadzenie i1 przechowywanie rejestru wystanych zadan oraz
przekazywanie otrzymanych akt pracownikom Referatu wydajgcym uprawnienia do kierowania
pojazdami.

6. Przyjmowanie i przechowywanie wykazéw oséb zmartych oraz sporzadzanie na ich podstawie
zbiorczych wykazow kierowcow zmartych, zatgczanych do protokoléw przekazania akt tych osob
do Archiwum Zakladowego.

7. Opracowywanie i uaktualnianie przydzielonych kart informacyjnych Biuletynu Informacji
Publiczne;.

8. Wspomaganie i zastgpowanie pracownikow Referatu w realizacji nizej wymienionych zadan:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z zatrzymywaniem praw
jazdy dluznikom alimentacyjnym oraz prowadzenie ewidencji zatrzymanych praw jazdy
tym dtuznikom;

2) udzielanie upowaznionym podmiotom informacji dotyczacych posiadanych przez obywateli
uprawnien do kierowania pojazdami, przechowywanie tych informacji oraz prowadzenie
ich rejestru;

3) przyjmowanie korespondencji przeznaczonej dla Referatu, prowadzenie i przechowywanie
jej rejestru oraz rozdzielanie miedzy pracownikéw Referatu;

4) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych sporzadzanych przez Referat;

5) sporzadzanie protokoléw inwentaryzacyjnych blankietéw $cistego zarachowania wydawanych
przez Referat dokumentow;

6) przygotowywanie dokumentow Referatu do przekazania do Archiwum Zakladowego
oraz wspomaganie i zastgpowanie pracownikow Referatu w realizacji pozostatych zadan
objetych zakresem obowigzkow Referatu.

9. Dokladna znajomos$¢ i przestrzeganie przepisdw prawa zwigzanych z wydawaniem uprawnien do
kierowania pojazdami oraz aktoéw prawa wewnetrznego w tym Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Radomsku, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Radomsku,
uchwatl Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego, uchwal Rady, Powiatu Radomszczanskiego,
zarzadzen Starosty Powiatu Radomszczanskiego i innych przepisow dotyczacych wykonywanych
obowiazkow stuzbowych.

10. Dokladna znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw 1 instrukcji dotyczacych zabezpieczenia
pomieszczen Referatu podczas dnia pracy i po zakonczeniu pracy, zabezpieczenia sprzgtu
informatycznego oraz przechowywania akt kierowcow, rejestrow, blankietow S$cistego
zarachowania, innych prowadzonych dokumentéw, kart dostgpu do uzytkowanego systemu
informatycznego, pieczatek i kluczy.

11. Czuwanie nad zmianami przepisow prawa oraz terminowe ich wdrazanie.

12. Zapewnienie wlasciwego skladowania dokumentéw w przydzielonych szafach i regatach,
wlasciwego wizerunku stanowiska pracy oraz estetyki, czystosci i wlasciwego oznakowania
przydzielonego sprzgtu biurowego i informatycznego, informowanie Kierownika Referatu o jego
awariach, przemieszczeniach 1 wusterkach oznakowania, uczestnictwo w jego spisach
inwentaryzacyjnych oraz wyjasnianie ewentualnych niezgodnosci z wlasciwymi stuzbami
Starostwa.

13. Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji.

14. Inicjowanie dzialan majacych na celu usprawnienie pracy Referatu.

15. Dokonywanie stalej samokontroli wykonywanej przez siebie pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy.

16. Wspieranie i promowanie wartosci etycznych poprzez codzienne postepowanie i podejmowane
decyzje.

17. Zapewnienie adekwatnej, efektywnej 1 skutecznej kontroli zarzadczej na zajmowanym stanowisku
oraz realizacji zadan i celow w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.



18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych oraz niezwloczne informowanie
przelozonych o wszelkich nieprawidtowosciach wynikajacych z dzialania komorki organizacyjne;j
1 prowadzonych spraw.
19. W warunkach zewngtrznego zagrozenia Panstwa i w czasie wojny realizacja n/w zadan
obronnych:
1)zapewnienie dostgpu do danych zgromadzonych w Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow
w celu planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych RP, wojsk
sojuszniczych oraz na potrzeby podmiotéw cywilnych okreslonych w planach operacyjnych;
2) przygotowywanie zaswiadczen dla os6b oczekujacych na wydanie prawa jazdy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca powyzej 4 godz. podczas zmiany roboczej przy monitorze ekranowym.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Radomsku w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Radomsku w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

VI. Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w odniesieniu do ogloszenia:
Art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych nie stosuje si¢ do ogloszonego konkursu,
ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Radomsku, ktéry w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) podpisany przez kandydata.

. List motywacyjny podpisany przez kandydata.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie podpisany przez
kandydata- wg wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 1 do ogloszenia.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata lub notarialnie).

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata lub notarialnie).

6. W przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji- kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych te uprawnienia lub kwalifikacje (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatlem przez kandydata lub notarialnie).

7. Oswiadczenia: o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;
o niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe; ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi
postepowanie karne oraz dyscyplinarne.

8. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonywalby w ramach
obowigzkéw  shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczosé
lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru- wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do ogloszenia.

11. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania obywatelstwa
polskiego wymagany jest dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy
posiadanie znajomosci jezyka polskiego.
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12. Referencje lub os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (w przypadku
kserokopii referencji- poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).

VIII. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru
Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w procesie naboru- klauzula i wzdér o$wiadczenia dostgpne w zalaczniku nr 3
do ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé: osobiscie, za posrednictwem poczty, w formie
elektronicznej w  terminie do dnia 11  styeznia 2021 r. do godziny 15:30
pod adresem: Starostwo Powiatowe 97-500 Radomsko, ul. Leszka Czarnego 22
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Oferta pracy XXIII/2020 — Inspektor w Referacie
Praw Jazdy i Transportu”.

Aplikacje, ktore wptyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane ( decyduje data
wptywu do Starostwa Powiatowego w Radomsku).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagajg opatrzenia kwalifikowanym podpisem
elektronicznym na kazdym przestanym dokumencie na adres e-mail:

starostwo(@radomszczanski.pl lub profilem zaufanym ePUAP.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(bip.radomszczanski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Radomsku przy
ul. Leszka Czarnego 22.




Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

I Y BT s ) b e e SO UM S S A SOOMPS SN MR A
ZoDataarlllenta . il R R e e R D R SR AT R Lt e A et

3. Dane BOTIAKIOWE ... i o i bt bl e et ries i s EH AR o et e s b Ba s ea s B G ey LB W et s 2%
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

EF 8] i~ (1): g e st e ) R S Bl o G S D (e el SO AL et e e R B

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lab na okreslonym SIAROWEBKILY.. ... fseicno s cnsonsitsisses sesss ssisnamis iniscbommaribass s esses iusanss dre agin semsvhatpongas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego redzapu lub na okteslonym STANOWASKIY..qiiiin i mnsicisasssnsiveinrinnisis kst ivess

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

STCTEROMIYCIL . s cvicomus mn swsn e v sostesiosnmen iy ohes Forn o O R E o Yty TIE s e

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zalacznik nr 2

Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.052016) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym danych o ktérych mowa w art. 9 ust.
2 lit. aRODO przez Starostwo Powiatowe w Radomsku, reprezentowane przez Staroste
Radomszczanskiego, w celu aktualnego naboru na stanowisko

....................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska, na ktore kandydat sktada oferte)

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie oswiadczenia 0 wycofaniu zgody na adres mailowy:
starostwo@radomszczanski.pl, mam $wiadomo$¢, ze wycofanie zgody nie wplywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed
jej wycofaniem.

(data i odrgczny podpis kandydata)

Zalacznik nr 3

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Radomsku,
reprezentowane przez Starost¢ Radomszczanskiego, ul. Leszka Czarnego 22, Radomsko,
email. starostwo@radomszczanski.pl, tel. 44 6834509

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod(a)radomszczanski.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnego naboru na podstawie
przepisow prawa pracy ( art. 22' Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.)
oraz wyrazonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wynikajacy z przepisow prawa
oraz beda archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w Starostwie,



5. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, podmioty przetwarzajace na podstawie zawartych
umdéw, gwarantujagce wdrozenie odpowiednich zabezpieczen zgodnych z RODO,
‘w szczegolnosci podmioty dostarczajgce rozwigzania IT dla Starostwa.

6. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofhiecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa cofniecia zgody nie ma
wplywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu wycofania zgody,

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia
RODO:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

8. Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania. Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych

9. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

10. jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO oraz inne
dane niz okreslone w art. 22' Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. prosimy
o dotaczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cia klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych w procesie naboru

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu
danych osobowych w procesie naboru dla kandydata na stanowisko
(poda¢ stanowisko na jakie kandydat sktada ofertg)

w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

(data i odreczny podpis kandydata)



