STAROSTA KOLSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MLODSZEGO REFERENTA W WYDZIALE KOMUNIKACJI I RUCHU DROGOWEGO

STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLE

. Warunki zatrudnienia:

1.
2.
3.

Podstawa nawiazania stosunku pracy: umowa o prace,
Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godz. tyg.,
Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Kole, ul. Sienkiewicza 21/23.

I1. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Praca przy monitorze ekranowym.

ITI. Wymagania niezbe¢dne:

1.
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Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej 1 rok do§wiadczenia zawodowego w administracji.

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

Znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo o ruchu drogowym.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos$¢ przepisOw ustaw: Ustawa o samorzadzie powiatowym, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o dostgpie do informacji
publicznej, Kodeks postgpowania administracyjnego.

Komunikatywno$¢, samodzielnos¢, sumienno$¢, obowigzkowos$¢, kreatywnos¢, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetnos¢ szybkiego uczenia si¢
1 analitycznego myslenia, umiejgtnos$¢ profesjonalnej obstugi petenta.

V. Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

1.

w

VI.
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Przygotowywanie pism w sprawach dotyczacych rejestracji pojazdow, w tym wykonywanie
kserokopii akt pojazdow.
Potwierdzanie danych pojazdéw zbytych na inny teren.
Obstuga korespondencji dotyczacej pracy Wydzialu oraz prowadzenie rejestru
korespondencji wychodzacej i przychodzace;.
Prowadzenie magazynu materialéw biurowych dotyczacych Wydziatu.
Archiwizacja dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Uktadanie akt pojazdow zgodnie z przyjetym systemem.
Wydawanie dowodow rejestracyjnych.
Obstuga systemu Pojazd.
ymagane dokumenty:
CV.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z podaniem
nr telefonu do kontaktu.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.



5. Os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie.

8. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego
w administracji.

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

10. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

11. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o warunkach
przetwarzania danych osobowych, ktora zostata zatagczona do ogloszenia.

12. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

13. Spis dokumentow sktadanych w ofercie.

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem
z wylaczeniem kserokopii dokumentow.

VII. Pozostale informacje.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres
Starostwo Powiatowe w Kole, ul. Sienkiewicza 21/23, 62-600 Koto, pokdj 205 sekretariat, II pigtro
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego referenta w Wydziale
Komunikacji i Ruchu Drogowego Starostwa Powiatowego w Kole” w terminie do dnia
18.06.2024r. do godz. 12%°, Kontakt - tel. 63 26 17 868.

O terminie wplywu dokumentow decyduje data wplywu oferty pracy do urzedu.

Oferty niekompletne i niespelniajagce wymagan oraz ktore wplynely po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikujacej lub testu
kwalifikujacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.starostwokolskie.pl, oraz na tablicy ogloszen Starostwa w budynku przy ulicy
Sienkiewicza 21/23. Wybrany kandydat zostanie poinformowany telefonicznie.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od kontynuacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny.

Starosta Kolski
/-/ Robert Kropidlowski

Koto, 03.06.2024r.
Zakaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy.
2. Klauzula informacyjna.


http://www.bip.starostwokolskie.pl/

