STAROSTA JAROCINSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Mitodszy referent w Wydziale Administracyjnym, Referacie Komunikacji (wymiar etatu:1)
nazwa stanowiska pracy

w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Al. Niepodleglosei 10-12

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

peta zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

znajomo$c przepisoéw: ustawy o samorzadzie powiatowym, kodeksu postgpowania administracyjnego,
oraz instrukeji kancelaryjnej dotyczgcej powiatdow, ustawy - Prawo o ruchu drogowym i ustawy
o kierujacych pojazdami w zakresie uprawnien starosty,

umiejetno$¢ obstugi komputera, srodowiska Windows i pakietéw biurowych typu MS OFFICE, obstuga
urzadzen wielofunkcyjnych,

umiejetnosé poshugiwania sig internetem.

Wymagania dodatkowe

preferowane doswiadczenie na stanowisku administracyjno-kancelaryjnym, zwlaszcza w administracji
publiczne;j,

umiejetnos¢ obslugi urzadzen poligraficznych ( m.in. ksero, fax, skaner)

znajomo$¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej,

umiejetnodé pracy w zespole, komunikatywnosc,

samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan,

odpowiedzialnosé,

dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja i wyrejestrowaniem pojazddw,

wydawanie dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami,

kierowanie na badania lekarskie, psychologiczne w zwiazku z uprawnieniami do kierowania pojazdami,

cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami, zatrzymywanie i zwrot praw jazdy,



— prowadzenie rejestrow pojazdéw i ich teczek oraz rejestrow i akt kierowcow zZwigzanych
z uprawnieniami do kierowania pojazdami,

— archiwowanie dokumentéw dotyczacych rejestrowanych pojazdéw oraz uprawnien do kierowania
pojazdami,

— okreglanie i dokumentowanie wysokosci oplat zwigzanych z rejestrowanymi pojazdami oraz
uprawnieniami do kierowania pojazdami, a takze wydawaniem wypisow, zaswiadczen , itp., oraz
powiazanych z nimi oplat skarbowych i oplat ewidencyjnych,

— przeprowadzanie inwentaryzacji dokumentow oraz drukow Scislego zarachowania,

— obsluga korespondencji referatu,

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

3) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich migjsc pracy,

4) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popemione umysinie,

5) o$wiadczenie kandydata , ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
na potrzeby niezbedne do realizacji postgpowania konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 29

sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2016 r., poz. 922).

5. Dokumenty pozgdane
1) potwierdzajgce umiejetnodci i osiagnigcia zawodowe,

2) stanowiace podstawe do korzystania ze szczegélnych uprawnien pracowniczych.

Dokumenty nalezy skladaé w siedzibie Starostwa Powiatowego w Jarocinie Al. Niepodleglosei 10 - 12,
w Biurze Obslugi Klienta w terminie do 13 marca 2017 r.
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko mlodszy referent w Wydziale

Administracyjnym, Referacie Komunikacji”.

Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa po uplywie okreslonego wyzej terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego

w Jarocinie (www.powiat-jarocinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Jarocinie,

Al. Niepodlegtosci 10-12



Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepemosprawnych w styczniu 2017 r. w rozumieniu przepiséw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7 osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna,
o czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Osoby, ktérych oferty nie spelnig wymogow formalnych nie bedg informowane.
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