Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mragowie

STAROSTWO POWIATOWE W MRAGOWIE OGLASZA
NABOR NA WOLNE OD DNIA 02.04.2025 R.
STANOWISKO URZEDNICZE

- stanowisko mtodszego referenta w Wydziale Komunikacji i Transportu w Starostwie Powiatowym w Mragowie

Nasz znak: OR.2110.1.2025

Mragowo, dnia 6 marca 2025 .

STAROSTWO POWIATOWE W MRAGOWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE OD DNIA 02.04.2025 R. STANOWISKO URZEDNICZE

- stanowisko mtodszego referenta w Wydziale Komunikacji i Transportu
w Starostwie Powiatowym w Mragowie

Miejsce wykonywania pracy - Starostwo Powiatowe w Mragowie ul. Krélewiecka 60 A 11 - 700 Mraggowo
I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- wyksztatcenie co najmniej $rednie,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ przepiséw dotyczgcych wydawania praw jazdy i rejestracji pojazdéw (ustawa o kierujgcych pojazdami i prawo o
ruchu drogowym),

- znajomos¢ podstawowych regulacji i aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego w tym:
ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
Kodeksu postepowania administracyjnego,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel).

3. Mile widziane/preferowane:

- doswiadczenie zawodowe w zakresie pracy w administracji publicznej,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi klienta,

- umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie i analitycznego myslenia,

- kreatywnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku mtodszego referenta w Wydziale Komunikacji i Transportu:

- wydawanie lub odmowa wydania prawa jazdy, oraz wtérnikéw,

- wydawanie profili kandydatom na kierowcédw oraz kierowcom,

- przygotowanie projektu decyzji kierujgcej na badania lekarskie,

- przygotowanie projektu decyzji kierujgcej na badania psychologiczne,
- prowadzenie i odtwarzanie akt ewidencyjnych kierowcoéw,
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- prowadzenie ewidencji praw jazdy, praw jazdy miedzynarodowych w systemie informatycznym,

- wydawanie praw jazdy miedzynarodowych,

- wzywanie kierowcéw do poddania sie zbadaniu stanu zdrowia z urzedu, na wniosek Policji,

- przygotowanie projektu decyzji kierujgcej na egzaminy kontrolne po zatrzymaniu

i cofnieciu prawa jazdy oraz na egzaminy sprawdzajace kwalifikacje pojazdami, naruszajgcych przepisy i zasady
bezpieczenstwa ruchu drogowego i prowadzenie petnej dokumentacji z tym zwiagzanej,

- prowadzenie ewidencji komputerowej kierowcéw posiadajacych zatrzymane prawo jazdy, a takze osdb objetych zakazem
wydawania uprawnien na pojazdy mechaniczne,

- przygotowywanie zawiadomien o wykonaniu kary dodatkowej dotyczacej zatrzymania prawa jazdy,

- przygotowanie projektu decyzji o zatrzymaniu lub cofnieciu prawa jazdy,

- powiadamianie sadéw o wykonaniu wyrokdéw dotyczgcych zatrzymania prawa jazdy, takze dotyczacych zakazu wydawania
uprawnien na pojazdy mechaniczne,

- przygotowanie projektu decyzji o zwrocie zatrzymanych i cofnietych praw jazdy po uptywie okresu zatrzymania lub
cofniecia,

- prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien w postaci akt ewidencyjnych oséb oraz

w systemie informatycznym,

- prowadzenie ewidencji kierowcéw w postaci akt ewidencyjnych oséb oraz w systemie informatycznym,

- przesytanie akt kierowcéw do organu wtasciwego ze wzgledu na nowe miejsce zamieszkania osoby,

- wymiana prawa jazdy wydanego za granicg przez panstwo - strone konwencji o ruchu drogowym,

- pobieranie obowigzujacych optat w formie elektronicznej w zakresie wynikajgcym

z zakresu obowigzkdw,

- przygotowanie odpowiedzi na pisma dotyczace prawa jazdy i kierowcow,

- sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdawczosci,

- prowadzenie archiwizacji zwigzanej z dokumentacjag prawa jazdy,

- przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajgcej sposéb zarzadzania systemem informatycznym.

Ill. Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym,
jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe, praca z klientami, dostep do
budynku oraz toalet dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Mragowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV),

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢) list motywacyjny, wraz uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku,

d) kserokopie dyploméw lub Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) oswiadczenie iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

h) kserokopie referencji lub opinii (jezeli takowe oferent posiada),

i) oSwiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,

j) oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna i oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych (druk klauzuli informacyjnej, oSwiadczenie dotaczone do ogtoszenia o konkursie).

Dokumenty dodatkowe:

a) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach (jezeli takowe oferent posiada),

b) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatéw niepetnosprawnych, ktérzy chcg
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa

w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytagczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na zasadach
okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),
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) inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

Termin, sposéb, miejsce sktadania dokumentow:
1. Termin:
do dnia 17 marca 2025 r. do godz. 16.00

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko: mtodszy referent w Wydziale Komunikacji i Transportu”.

3. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Mragowie pokéj 15 przy

ul. Krélewieckiej 60A lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Mragowie, ul. Krélewiecka 60A, 11 - 700 Mragowo
Mragowo lub droga elektroniczng - opatrzone podpisem elektronicznym na Elektroniczng Skrzynke Podawczg ePuap, adres
skrytki:

(ESP): /kshira25/SkrytkaESP).

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu, a nie data stempla pocztowego!

Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowac¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu wymagania dodatkowe, a takze ztozy¢ komplet wymaganych dokumentéw. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi
wytgcznie na oferty kandydatéw, ktérzy spetniag wymagania niezbedne, dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych
dokumentéw.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie, lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym musza
by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3
miesigce i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.powiat.mragowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Mragowie ul. Krélewiecka
60A.

Dokument w wersji elektronicznej

& Ogtoszenie ( PDF, 2764 KB )

IE Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o0 zatrudnienie (15.42 KB, docx)

B Klauzula informacyjna - nabdr na stanowisko urzednicze (15.92 KB, docx)
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https://bip.powiat.mragowo.pl/container/konkursy-stanowiska/2025-03-06-KM.pdf
https://bip.powiat.mragowo.pl/download/2021-08-19-KO-1629377304.docx
https://bip.powiat.mragowo.pl/download/2021-08-19-klauzula-nabor-1629377633.docx

