Starosta Pruszkowski
UL Drzymaty 30

05-800 Pruszkéw

Tel +48 22 738 14 CC

Fax. +48 22 728 92 47
www.powiat.pruszkow.pl

) powiat .
pruszkowski

nieskoriczone moziiwosci

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata do Wydziatu Obstugi Mieszkancdw na
stanowisko:

- podinspektora ds. rejestracji pojazddw

- podinspektora ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami

- mtodszego referenta ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami

- wymiar etatu — 3 etaty.

| etat - podinspektor ds. rejestracji pojazdow

Wyksztalcenie:
- wyksztatcenie wyzsze

Gléwne obowiazki:

1) bezposérednia obstuga interesantéw w zakresie:

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

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

v przyjmowania wnioskéw i udzielania informacji bezposrednio i przez telefon;

2) przyjmowanie dokumentow zwigzanych z rejestracjg pojazdow oraz
wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami i ich archiwizacja w zasobach
akt;

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

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie rejestracji pojazdow
(wydawanie postanowien, wezwan, decyzji, zaswiadczen);

5) przyjmowanie i wysytka korespondenciji wydziatowej.

Wymagania niezbedne :

+ obywatelstwo polskie;

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

« niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

« co najmniej 3 letni staz pracy - preferowany na stanowiskach zwigzanych
z obstuga klienta (w tym co najmniej roczny w administracji publicznej);

- znajomo$¢ systemu S| CEPIK obejmujacego centralng ewidencje pojazdow
(CEP) oraz centralng ewidencje kierowcéw (CEK);

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

- znajomos¢ zasad profesjonalnej obstugi klienta;

« dobra komunikacja werbalna i pisemna.



Wymagania dodatkowe:
+ odpowiedzialno$¢, skrupulatno$¢ i doktadnosé w dziataniu;
* umiejetnosc¢ pracy w zespole;
* znajomos$¢ elektronicznego systemu obiegu dokumentéw:
« samodzielnosg;
« komunikatywnos$¢;
* znajomos¢ ustawy - Prawo o ruchu drogowym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, umiejetno$¢ sporzadzania pism urzedowych:
* odpornosé na stres.

Il etat - podinspektor ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami

Wyksztatcenie:

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy - preferowany na stanowiskach
zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz z rejestracja
pojazdow lub, wyksztatcenie $rednie i co najmniej trzyletni staz pracy - preferowany na
stanowiskach zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz
Z rejestracjg pojazdow;

Gléwne obowiazki:
1) bezposrednia obstuga interesantéw w zakresie:

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

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

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

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

3) przygotowywanie korespondencji dotyczgcej wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami i rejestracji pojazdéw i udostepnianie dokumentéw w tym zakresie;

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

Wymagania niezbedne :

+ obywatelstwo polskie;

* petna zdolno$¢ do czynnosSci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

* niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

* znajomosc¢ systemu S| CEPIK obejmujgcego centralng ewidencje pojazdéw
(CEP) oraz centralng ewidencje kierowcow (CEK);

* bardzo dobra znajomo$¢ $rodowiska MS Office (Word, Excel) oraz urzgdzen
biurowych;

+ znajomo$¢ zasad profesjonalnej obstugi klienta;

» dobra komunikacja werbalna i pisemna.



Wymagania dodatkowe:
+ odpowiedzialnos¢, skrupulatnosé i doktadnosé w dziataniu:
umiejetnos¢ pracy w zespole;
znajomos¢ elektronicznego systemu obiegu dokumentow;
samodzielnos¢;
komunikatywnosg;
znajomos¢ ustawy - o kierujgcych pojazdami, Kodeksu postepowania
administracyjnego, umiejetno$¢ sporzadzania pism urzedowych;
« odpornos¢ na stres.

Il etat - mtodszy referent ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami

Gtowne obowiazki:
1) bezposrednia obstuga interesantéw w zakresie:

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

v’ rejestracji pojazdéw oraz wprowadzania zmian danych w dokumentach
rejestracji pojazdow spowodowanych zmiang danych wiasciciela lub pojazdu
oraz przekazywania danych i informagji do centralnej ewidencji pojazdéw w tym
zakresie,

v przyjmowania wnioskéw i udzielania informacji bezposrednio i przez telefon:

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

3) przygotowywanie korespondencji dotyczacej wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami i rejestracji pojazddw i udostepnianie dokumentow w tym zakresie;

4) wydawanie postanowien, wezwan, zawiadomien i decyzji administracyjnych
dotyczgcych cofniecia, zatrzymania oraz przywrocenia uprawnien do kierowania
pojazdami, kierowanie kierowcow na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz na
badania lekarskie.

Wyksztatcenie:
- wyksztatcenie wyzsze lub $rednie

Wymagania niezbedne :

+ obywatelstwo polskie;

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

» niekaralnoé¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

+ co najmniej roczny staz pracy - preferowany na stanowiskach zwigzanych z
obstugg klienta;

+ znajomosc¢ systemu S| CEPIK obejmujgcego centralng ewidencje pojazdow
(CEP) oraz centralng ewidencje kierowcow (CEK);

* bardzo dobra znajomo$¢ Srodowiska MS Office (Word, Excel) oraz urzadzen
biurowych;

» znajomosc zasad profesjonalnej obstugi klienta;

» dobra komunikacja werbalna i pisemna.

Wymagania dodatkowe:
+ odpowiedzialnos¢, skrupulatnosé i doktadnosé w dziataniu;



umiejetnos¢ pracy w zespole;

znajomo$&¢ elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

samodzielnosé;

komunikatywnosc;

znajomos$é ustawy - o kierujacych pojazdami, Kodeksu postepowania
administracyjnego, umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

« odpornos$¢ 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 2z pracg przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz bezposrednim i telefonicznym
kontaktem z interesantami. Budynek Starostwa Powiatowego jest w znacznym
zakresie dostosowany do potrzeb os6b z niepetnosprawnosécig. W budynku znajduje
sie 5 toalet przystosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnoécig. W budynku
znajduja sie 2 windy.

Informacja

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyé$ine przestgpstwo
skarbowe;

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacii;

- 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/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajduja sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Dokumenty mozna sktadaé w zamknietej kopercie w kancelari Starostwa
Powiatowego w Pruszkowie ul. Drzymaty 30, parter sala A lub przestac za
posrednictwem poczty na adres urzedu. Dopuszczamy réwniez mailowg forme
sktadania aplikacji (kadry@powiat.pruszkow.pl), jak rowniez przy pomocy
Elektronicznej Skrzynki Podawczej EPUAP. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia
10.03.2025 ., z dopiskiem ,Oferta pracy w WOM.1.2025”. W przypadku ztozenia oferty
droga pocztows liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do urzedu. Rozpatrywane bedg




tylko oferty, ktére wptyna 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 si¢, ze spefnienie wymagan
formalnych jednoznacznie wynika z przestanych dokumentéw. Do udziatu w naborze,
zachecamy rowniez osoby z niepetnosprawnoscig, ktdre spefniaja wymagania
okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych
warunkow pracy.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane
z rowng uwagsg.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (0-22)738-15-33, 738-15-22, 738-
15-34,

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o0 prace, zobowigzana
jest zlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.




