OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
podinspektor — 1 etat
w Biurze Komunikacji

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezb¢dne wymagania:
- posiada¢ wyksztalcenie wyzsze lub $rednie 1 3 letni staz pracy

II. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ nast¢pujace dodatkowe
wymagania:

1. posiada¢ wiedze¢ z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,

2. posiada¢ praktyczng znajomosc przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
ww. stanowisku, w szczegolnosci nastgpujacych aktow prawnych:

- ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22019 r,. poz. 511 z pézn. zm.

- ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2019 r., poz. 341 z p6zn. zm.),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2018 r, poz. 2096
Z pozn. zm.),

3. posiada¢ biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen biurowych.
4. posiada¢ umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy, umiejetnos$¢ tatwego nawigzywania kontaktow,
bycie komunikatytwnym, obowigzkowym i rzetelnym, umie¢ pracowac w zespole.

5. posiada¢ umiejetnos¢ poprawnego przygotowywania pism, sporzgdzania sprawozdan.

II1. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m. in.

Obstuge klientéw Biura Komunikacji w zakresie:

1) wydawania dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

2) wydawania mi¢dzynarodowych praw jazdy,

3) dokonywania w prawach jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej lub
szkolenia okresowego,

4) cofania, zatrzymywania, przywracania, zwrotu dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do
kierowania pojazdem,

5) wydawania skierowan na badanie lekarskie,

6) wydawania skierowan na badanie psychologiczne,

7) wydawania skierowan na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

8) wydawania profilu kandydata na kierowcg.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, = wykonywa¢ bedzie prace biurowe zwigzane
z obstuga sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka,
skaner, telefon 1 fax. Pomieszczenia Biura spelniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.
Pomieszczenia biurowe speiniaja warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji
siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu
pracy, potwierdzony wtasnorgcznym podpisem,

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnorgcznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata

3. kopia dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4. kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.
- $wiadectwa pracy
- wprzypadku pozostawania w stosunku pracy- zas§wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace

okres zatrudnienia



5. kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos$é, w przypadku oséb chcacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

6. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bytam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnorecznym podpisem,

7.08wiadczenie o tresci ,, posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini
praw publicznych” potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

8. Zgoda o tresci:

»Zgoda mna przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w
Watbrzychu w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko.........cceceeeveeens

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i os§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Zapoznalam/em si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i
prawie ich poprawiania”.

podpis

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych

Uwaga:

- Dokumenty sktadane w j¢zyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jgzyk polski,
Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. informujemy, iz w miesigcu czerwcu 2019 roku wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6%
zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta
dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 24 lipca 2019 roku na adres: Urzad
Miejski w Walbrzychu, Biuro Obslugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o
naborze, kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng )do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku przy
pl. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze
w_Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, dokumenty aplikacyjne oséb nie wylonionych w procesie
rekrutacji, moga by¢ odbierane osobiScie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostana

odebrane w ciagu dwdch tygodni od zakonczenia naboru, ulegaja zniszczeniu.




OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu
Plac Magistracki 1 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor

Komorka organizacyjna: Biuro Komunikacji

Kod komérki: BK

Cele istnienia stanowiska pracy

Obstuga klientow Biura Komunikacji zgodnie z zakresem zadan i obowigzkow.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega:  Kierownikowi Biura Komunikacji

Zakres wykonywanych zadan

Obstuga klientow Biura Komunikacji w zakresie:

1) wydawania dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

2) wydawania mi¢dzynarodowych praw jazdy,

3) dokonywania w prawach jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej lub
szkolenia okresowego,

4) cofania, zatrzymywania, przywracania, zwrotu dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do
kierowania pojazdem,

5) wydawania skierowan na badanie lekarskie,

6) wydawania skierowan na badanie psychologiczne,

7) wydawania skierowan na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

8) wydawania profilu kandydata na kierowce.

Wymogi kwalifikacyjne niezb¢dne

Wymagane wyksztatcenie posiada¢ wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i 3 letni staz pracy

Wymagane uprawnienie

Doswiadczenie zawodowe

Wymagana wiedza specjalistyczna | Znajomos¢ przepisow:
» ustawa z dnia 5 czerwca 1998r o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U.z2019 1., poz. 511),
» ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2018 1., poz. 1260 z pdzn. zm.),
+ ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U.
z2019r., poz. 341 z p6zn. zm. ),
+ ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z pozn. zm.)

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umieje¢tnosci

1 zdolnosci - Obowigzkowos$¢, komunikatywno$¢, doktadnos¢, sumiennose,
- Umiejetno$¢ poprawnego przygotowywania pism, sporzadzania
sprawozdan,

- Dobra organizacja wilasnej pracy, systematycznosc,
- Umiejetno$¢ pracy w zespole.




