STAROSTA OLESNICK]
56-400 Olesnica Olesnica, dnia 14 wrzesnia 2018 r.
ul. J. Stowackiego 10

OR.2110.09.2018

Starosta Olesnicki oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze referenta w Wydziale

Komunikacji i Drog w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy

Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie: wyksztatcenie srednie, wyzsze | lub I stopnia.

2. Wymagany profil (specjalnos¢): -

3. Szczegoélne uprawnienia: nie wymagane na stanowisku pracy.

4. Doswiadczenie zawodowe: min. 3 lata stazu pracy.

5. Znajomos$¢ przepiséw: kodeks postepowania administracyjnego, prawo o ruchu
drogowym, rejestracja i oznaczanie pojazddw.

6. Obstuga komputera w zakresie programow z pakietu MS Office.

7. Niekaralnos¢, tj. osoba ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo, scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petlni z praw
publicznych.

9. O stanowisko mogg si¢ ubiegac¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisdéw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

10. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow na konkursowym stanowisku pracy ( nie dotyczy obywateli RP).

11. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

ok

Staz pracy w jednostkach administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z rejestracja
pojazdow.

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.

Umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, sumiennos¢, obiektywizm,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, zaangazowanie, systematyczno$¢, podejmowanie
inicjatyw, odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan, obowigzkow i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych rejestracjg pojazdow, wydawaniem dowodow i tablic
rejestracyjnych,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem w dowodzie rejestracyjnym lub
pozwoleniu czasowym zastrzezen o szczegdlnych warunkach okreslonych w przepisach
prawa , od ktérych zalezy uzywanie pojazdu

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrejestrowaniem pojazdu w przypadku kasacji pojazdu
, kradziezy pojazdu lub wywozu pojazdu z kraju,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem od policji oraz jednostek
upowaznionych do przeprowadzania badan  technicznych zatrzymanego dowodu
rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwracaniem dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia
czasowego po ustaniu przyczyny jego zatrzymania.



Odpowiedzialno$¢ pracownika
Pracownik jest odpowiedzialny za:

1.

4.
5.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkows i karng za nieprzestrzeganie przepisow,
instrukcji, zasad i procedur bezpieczenstwa informacji a w szczegdlnosci informacji
ustawowo chronionych w tym danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy
skarbowej, nawet po ustaniu zatrudnienia w Starostwie.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Dbanie o mienie starostwa i powierzone mu wyposazenie.

Stosowanie si¢ do postanowien Regulaminu Pracy Starostwa.

Informacja o warunkach pracy:

a)
b)

Praca biurowa z uzyciem sprzetu komputerowego (powyzej 4 godz. na dobe),
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:

a)
b)
¢)
d)

Sprzet informatyczny : komputer stacjonarny,
Oprogramowanie : MS Office,

Srodki tacznoscei: telefon, Internet,

Inne urzadzenia: kserokopiarka, drukarka, skaner.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych
— powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

a) CV - opatrzone wlasnorgcznym podpisem, z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej,

b) List motywacyjny — opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

¢) Kopie dokumentow potwierdzajacych: wymagane wyksztatcenie, dodatkowe
wyksztalcenie,

d) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobrania
ze strony BIP Starostwa Powiatowego w Ole$nicy http//bip.powiatolesnicki.pl),

e) Oswiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku
pracy, kandydat powinien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie
figurowaniu w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego),

f) Oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w petni z praw publicznych,

g) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),

h) W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomosc¢ jezyka polskiego,

i) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow

potwierdzajacych niepetnosprawnosc.
o$wiadczenie dotyczgce danych osobowych (wzor w zalaczeniu)



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w
dokumentach aplikacyjnych przez Starostwo Powiatowe w Olesnicy z siedzibg w Olesnicy, ul.
Stowackiego 10 w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego oraz w
kolejnych naborach kandydatow na pracownikéw Starostwa Powiatowego.

W/w klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtej kopercie z opisem: nabor na wolne
stanowisko pracy — referent w Wydziale Komunikacji i Drog w Starostwie Powiatowym w
Ole$nicy) nalezy sktada¢ w biurze podawczym Starostwa Powiatowego w Olesnicy,
ul. J. Stowackiego 10, 56 — 400 Oles$nica w terminie do dnia 24 wrze$nia 2018 r. do godz. 143,
Oferty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru, prowadzonego na zasadzie jawnosci
i konkurencyjnosci bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.powiatolesnicki.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa.
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(Migjscowosc, data)

(adres)

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Os$wiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest
Starosta Olesnicki z siedziba ul. Stowackiego 10, 56 — 400 Olesnica.

W przypadku pytan o swoje dane osobowe moze Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych za pomoca adresu iodo@powiat-olesnicki.pl lub nr tel. 71 314 01 01.

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody,
takze w kolejnych naborach pracownikéw Urzedu Ochrony Danych Osobowych na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem,

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane:

a) w przypadku kandydata, ktéry wygral konkurs, dokumenty aplikacyjne zostang
dotaczone do akt osobowych prowadzonych w dziale kadr Starostwa Powiatowego i
przechowywane przez 50 lat od dnia ustania stosunku pracy;

b) w przypadku kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zakwalifikowat sie do koncowego
etapu konkursu, dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane przez 5 kolejnych lat
liczgc od roku nastepnego, w ktérym miat miejsce nab6r na wolne stanowisko;

c) w przypadku kandydata, ktéry w procesie rekrutacji nie zakwalifikowat sie do Zadnego
etapu dokumenty aplikacyjne beda odsytane lub odbierane osobi$cie przez
zainteresowanych.

Dostawcy ustug IT i inni w przypadku wygrania naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Ole$nicy dane kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz
miejsce zamieszkania w mysl Kodeksu Cywilnego bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego, przez okres 3 miesiecy.
Osobie, ktdérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zadania usuniecia danych jest
réwnoznaczne zrezygnacjg zudziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie
zgodno$ci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji;

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Starostwie
Powiatowym w Ole$nicy.

Podpis kandydata do pracy



