Starosta Pruszkowski

Ul. Drzymaty 30 .
05-800 Pruszkow powliat

Tel. +48 22 738 14 00 & pruszkowski
Fax. +48 22 728 92 47 nieskoriczone moziiwosci
www.powiat.pruszkow.pl

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata (kobieta/mezczyzna) na stanowisko:
- podinspektora ds. rejestracji pojazdéw w Wydziale Obstugi Mieszkarncow
- wymiar etatu — 1 etaty

Wyksztatcenie:
- wyksztatcenie wyzsze

Gtéwne obowiazki:

1) bezposrednia obstuga interesantéw w zakresie:

v’ rejestracji pojazdéw oraz wprowadzania zmian danych w dokumentach
rejestracji pojazdoéw spowodowanych zmiang danych wiasciciela lub pojazdu
oraz przekazywanie danych i informacji do centralnej ewidencji pojazdéw
w tym zakresie,

v' wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, wprowadzania danych oraz
przekazywanie danych i informacji do centralnej ewidencji kierowcéw w tym
zakresie,

v’ przyjmowania wnioskéw i udzielania informacji bezposrednio i przez telefon;

2) przyjmowanie dokumentéw zwigzanych z rejestracjga pojazdéw oraz
wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami i ich archiwizacja w zasobach
akt;

3) przygotowywanie korespondencji dotyczacej rejestracji pojazdow | wydawania
uprawnien do kierowania pojazdami oraz udostepnianie dokumentow w tym
zakresie;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie rejestracji pojazdéw
(wydawanie postanowien, wezwan, decyzji, zawiadomien, zaswiadczen),

5) wydawanie postanowien, wezwan, zawiadomien i decyzji administracyjnych
dotyczacych cofniecia, zatrzymania oraz przywrdcenia uprawnien do kierowania
pojazdami, kierowanie kierowcéw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz
badania lekarskie.

Wymagania niezbedne :

« obywatelstwo polskie;

+ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

« niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

« co namniej 3 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych
z rejestracjg pojazdéw lub wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami;

« znajomos$¢ programu POJAZD/KIEROWCA,;

« bardzo dobra znajomo$¢ srodowiska MS Office (Word, Excel) oraz obstugi
urzgdzen biurowych;

» znajomos$c¢ zasad profesjonalne] obstugi klienta;

« dobra komunikacja werbalna i pisemna.

Wymagania dodatkowe:
« odpowiedzialnosé, skrupulatnos¢ i doktadnosé w dziataniu;

« umiejetnosc pracy w zespole;



znajomo$é elektronicznego systemu obiegu dokumentow;
samodzielnosc;

komunikatywnos¢;

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego;
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych;

odpornosé na stres.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa w budynku Starostwa Powiatowego w Pruszkowie lub
w filiach Wydziatu Obstugi Mieszkancéw w gminie Nadarzyn, w gminie Raszyn.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz bezpos$rednim i telefonicznym
kontaktem z interesantami. Budynek Starostwa Powiatowego jest w znacznym
zakresie dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscig. W budynku znajduje
sie 5 toalet przystosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia. W budynku
znajdujg sie 2 windy.

Informacija

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz 6%.

Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia: umowa o prace;
e wynagrodzenie zasadnicze brutto:
stanowisko podinspektora od 5 030,00 do 9 200,00;
dodatek stazowy wynikajgcy z dokumentacji kadrowej;
dodatkowe wynagrodzenie roczne;
rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji;
szkolenia i dofinansowanie do studiow;
premie miesieczne uznaniowe;
nagrody jubileuszowe;
kurs jezykowy eTutor;
karta MultiSport;
pakiet ubezpieczeniowy na zycie;
pakiet medyczny Enel-Med;
Swiadczenia i dofinansowania w ramach zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych;
e pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach.
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Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za
umysine przestepsiwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla



celéw rekrutacji;

- zyciorys i list motywacyjny;

- wypetnienie formularza zgtoszeniowego zamieszczonego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa bip.powiat.pruszkow.pl lub do pobrania w kadrach
Starostwa.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - W przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdujg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

Dokumenty mozna skladaé w zamknigtej kopercie w kancelarii Starostwa
Powiatowego w Pruszkowie ul. Drzymaty 30, parter sala A lub przestac za
poérednictwem poczty na adres urzedu. Dopuszczamy rowniez mailowg forme
skiadania aplikacji (kad owiat.pruszkow.pl), jak réwniez przy pomocy
Elektronicznej Skrzynki e-Doreczen. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 23.03.2026 r.,
z dopiskiem ,Oferta pracy w WOM.1.2026". W przypadku ztozenia oferty drogg
pocztowa liczyé sie bedzie data wplywu oferty do urzedu. Rozpatrywane beda tylko
oferty, ktére wplyng do urzedu, do podanego terminu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru.
Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sig, ze speinienie wymagan
formalnych jednoznacznie wynika z przestanych dokumentéw. Do udziatu w naborze,
zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére speiniajg wymagania
okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych
warunkow pracy.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacije sg rozpatrywane
z rébwng uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 738-15-22, 738-15-34.
Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy O prace, zobowigzana
jest ztozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.
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