OGŁOSZENIE O NABORZE NR 13/2021 
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Świdniku
(http:/spswidnik.bip.lubelskie.pl/)
 w dniu 10 listopada 2021 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z późn. zm.)

Starosta Świdnicki
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze

do spraw ewidencji kierowców i pojazdów
w pełnym wymiarze czasu pracy 
w Wydziale Komunikacji i Transportu 

Starostwa Powiatowego w Świdniku                                                                                                  ul. Niepodległości 13

21-040 Świdnik

Miejsce wykonywania pracy:  Oddział Zamiejscowy w Piaskach, ul. Lubelska 80, 21-050 Piaski. 

I.  Kandydat powinien spełniać następujące wymagania:

1.   Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie,

b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

       publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wykształcenie wyższe,

f) co najmniej roczny staż pracy w jednostkach administracji publicznej, związany z zakresem zadań wykonywanych na stanowisku ds. ewidencji kierowców i pojazdów,  

g) znajomość przepisów ustawy Prawo o ruchu drogowym, ustawy o kierujących pojazdami oraz rozporządzeń z nimi związanych, przepisów regulujących finanse publiczne, funkcjonowanie administracji samorządowej, instrukcji kancelaryjnej i KPA;
2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejętność nawiązywania współpracy z podmiotami działającymi na polu rejestracji pojazdów oraz wydawania uprawnień do kierowania pojazdami,
b) odpowiedzialność, komunikatywność, życzliwość,

c) umiejętność organizacji pracy;
II.  Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie i weryfikowanie wniosków dotyczących pojazdów i kierujących pojazdami.
2. Wydawanie dokumentów dotyczących pojazdów (m. in. pozwolenia czasowe, karty pojazdu, dowody rejestracyjne) i kierujących pojazdami (m. in. prawa jazdy, pozwolenia na kierowanie tramwajem lub pojazdem uprzywilejowanym, profile kandydatów na kierowcę PKK).
3. Naliczanie i przyjmowanie potwierdzeń opłat za wydane dokumenty (opłaty komunikacyjne, ewidencyjne oraz skarbowe).
4. Wprowadzanie zmian i dokonywanie adnotacji w dokumentach dotyczących pojazdów.
5. Wydawanie zaświadczeń o pojazdach i o kierujących pojazdami.
6. Udzielanie informacji dotyczących pojazdów i kierujących pojazdami.
7. Zakładanie i prowadzenie akt pojazdów oraz kierujących pojazdami.
8. Przenoszenie akt pojazdów, które zostały wyrejestrowane.

9. Wysyłanie akt kierowców, którzy zmienili miejsce zamieszkania oraz przenoszenie akt kierowców, którzy zmarli.
10. Składanie zamówień na spersonalizowane druki komunikacyjne.
11. Wprowadzanie danych do systemu elektronicznego CEPiK i ich przetwarzanie.
12. Kopiowanie i zabezpieczanie bazy danych.
13. Tworzenie stosownych rejestrów i ich aktualizowanie.
14. Kwitowanie i rozliczanie przesyłek kurierskich dotyczących dokumentów komunikacyjnych.
15. Przygotowywanie pism, decyzji, korespondencji i dokumentów dotyczących pojazdów

        i kierujących pojazdami.
16. Zbieranie informacji oraz śledzenie przepisów niezbędnych na stanowisku pracy.
17. Opracowywanie sprawozdań statystycznych.
18. Współpraca z innymi starostwami, ministerstwami, PWPW, ITS, WORD, gminami, wojewodą, organami kontroli ruchu drogowego, prokuraturą, sądami, komornikami, Gwarancyjnym Funduszem Ubezpieczeniowym, stacjami demontażu pojazdów, stacjami diagnostycznymi, itp. w zakresie swojego stanowiska pracy.
19. Obsługa elektronicznego systemu el-Dok.
20. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezpośredniego przełożonego;

III.  Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w Oddziale Zamiejscowym w Piaskach, przy ul. Lubelskiej 80,

       przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym. 
2.   Praca w godzinach: poniedziałek 9:00 - 17.00, wtorek, środa, czwartek 7:30 - 15:30,
         piątek 7.00 - 15.00.
3. Bezpośrednia obsługa interesanów.
IV.  Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 

W miesiącu październiku 2021 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Świdniku, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był niższy niż 6%.

V.  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny oraz informacje, o których mowa w art.221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z późn. zm.), tj. imię (imiona) i nazwisko, datę urodzenia, wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, dane kontaktowe.
2. Kserokopia dokumentu potwierdzającego posiadane wykształcenie.

3. Kserokopie dokumentów potwierdzających przebieg zatrudnienia. 
4. Oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
5. Oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych, o korzystaniu z pełni praw publicznych.

6. Oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

7. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych                          w liście motywacyjnym lub innych załączonych dokumentach – jeśli w zakresie tych danych zawarte są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO. 
Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy                      o pracownikach samorządowych, jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

List motywacyjny oraz wszystkie składane oświadczenia powinny być opatrzone podpisem.                       W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentów w języku obcym, należy dołączyć ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego. 

VI. Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych:
1. Administrator

Administratorem Państwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Starostwo Powiatowe w Świdniku (adres: ul. Niepodległości 13, 21-040 Świdnik, telefon kontaktowy: 81 468 71 01) jako pracodawca, za którego czynności z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta Świdnicki.

2. Inspektor ochrony danych
Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Starostę Świdnickiego z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem:

· Starostwo Powiatowe w Świdniku, ul. Niepodległości 13

· e-mail: iod@powiatswidnik.pl 

3. Cel i podstawy przetwarzania
Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy1 będą przetwarzane                  w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego2, natomiast inne dane na podstawie zgody3, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

Jeżeli w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Państwa zgoda na ich przetwarzanie4, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.



1 Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 1320 z późn. zm.);  
2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.                    w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.), dalej: RODO;

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4Art. 9 ust. 2 lit. aRODO.

4. Okres przechowywania danych
Państwa dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny dla realizacji celu, dla którego zostały zebrane, przez okres zgodny z obowiązującymi przepisami prawa. 

Jeżeli wyrazili Państwo zgodę (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO) – dane osobowe będą przetwarzane do momentu wycofania zgody, ale nie dłużej niż przez okres niezbędny do realizacji celu dla którego zostały zebrane.

5. Prawa osób, których dane dotyczą

Mają Państwo prawo:

1) dostępu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii; 

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) do usunięcia danych osobowych;

5) do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
6. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.
VII.  Sposób, miejsce i termin składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko do spraw ewidencji kierowców i pojazdów” bezpośrednio w siedzibie Starostwa Powiatowego w Świdniku, przy ul. Niepodległości 13, 21 - 040 Świdnik – kancelaria (pokój nr 1) lub za pośrednictwem poczty na adres: Starostwo Powiatowe w Świdniku, ul. Niepodległości 13, 21-040 Świdnik, w terminie do dnia 22 listopada 2021 r.
Aplikacje, które wpłyną do Starostwa Powiatowego w Świdniku po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. W przypadku ofert nadesłanych drogą pocztową, za datę ich złożenia uważa się datę doręczenia przesyłki do siedziby Starostwa Powiatowego w Świdniku.

   Osoby spełniające kryteria formalne określone w niniejszym ogłoszeniu zostaną zaproszone                    (telefonicznie, mailowo lub listownie) na test sprawdzający wiedzę (pisemny) i rozmowę kwalifikacyjną. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Świdniku (http://swidniksp.bip.e-zeto.com/public/) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Świdniku.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowiązany będzie do przedstawienia aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.  
                                                                                                                  Starosta  
                                                                                                             Łukasz Reszka
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