STAROSTWO POWIATOWE W CHODZIEZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

MLODSZY REFERENT W ZAKRESIE REJESTRACJI POJAZDOW
W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY - > etatu

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie minimum Srednie,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w administracji samorzgdowej minimum 6 miesiecy,

znajomos¢ przepiséw Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa Prawo
o ruchu drogowym wraz z przepisami wykonawczymi,

umiejetne planowanie i organizacja pracy,

dobra umiejetnos¢ komunikowania sie,

umiejetnosc¢, pracy w zespole,

umiejetno$¢ dokonywania analiz, pozyskiwania informacji, logicznego myslenia, kojarzenia
faktéw, redagowania pism,

pozytywne podejscie do klienta,

doktadnosé, starannos¢, obowigzkowosc,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, skanera, drukarki oraz programéw komputerowych,
edytor tekstow, Legalis, Elektroniczny obieg dokumentow.

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

praca biurowa przy wykorzystaniu sprzetu informatycznego,

czas pracy: 4 godzin na dobe i przecietnie 20 godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu
pracy (od poniedziatku do pigtku),

udziat w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

systematyczne przygotowywanie akt pojazdéw do przechowywania ,

organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposéb umozliwiajgcy terminowe
wykonywanie zadan,

dogtebne zapoznawanie sie¢ z mozliwosciami obstugiwanych programéw komputerowych
(od strony uzytkownika),

zgtaszanie  bezposredniemu  przetozonemu  potrzebe  modyfikacji  programéw
komputerowych oraz innych usprawnien umozliwiajgcych sprawniejszg organizacje pracy
oraz wtasciwe wykonywanie zadan,

inicjowanie dziatan usprawniajgcych organizacje, metody i formy pracy Wydzialu oraz
podejmowanie dziatah na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,

realizacja zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
przestrzeganie postanowien Instrukcji Obiegu i Kontroli Wewnetrznych dowodow
finansowo- ksiegowych w Starostwie,

wspotdziatanie z Wydziatem Finansow w ramach kontroli wptat komunikacyjnych
i ewidencyjnych,

przygotowywanie akt ze stanowiska do archiwum zaktadowego,

sporzgdzanie zestawien i informacii,

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

kwestionariusz osobowy (oryginat - do pobrania na stronie http:/bip4.wokiss.pl/chodziezp/),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,




4) oswiadczenie, ze osoba ,nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe”,

5) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk — do pobrania
na stronie hitp://bip4.wokiss.pl/chodziezp/),

6) w przypadku zatgczenia CV/listu motywacyjnego, podpisana zgoda na przetwarzanie
danych osobowych szczegblnych Kkategorii (druk — do pobrania na stronie
http://bip4.wokiss.pl/chodziezp/),

7) inne: kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy i jej
charakter, dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia ($wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty itp.).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu sierpniu 2024 r. wyniost powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: mtodszy
referent w zakresie rejestracji pojazdéw w Starostwie Powiatowym w Chodziezy — 2 etatu
nalezy sktada¢ w siedzibie Starostwa (Chodziez, ul. Wiosny Ludéw 1) albo za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres: sekretariat@powiat-chodzieski.pl (przy wykorzystaniu podpisu
kwalifikowanego) lub za posrednictwem platformy ePUAP (przy wykorzystaniu podpisu
kwalifikowanego lub profilu zaufanego) w terminie do dnia 20 wrzesnia 2024 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Chodziezy
przy ul. Wiosny Ludéw 1.
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