Brzeg, dnia 13 luty 2009r.
OR.1110-        /09
STAROSTA POWIATU BRZESKIEGO

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

OD MŁODSZEGO REFERENTA DO REFERENTA

W WYDZIALE KOMUNIKACJI I DROGOWNICTWA

W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU PRZY UL. ROBOTNICZEJ 12

Wymiar czasu pracy:

     pełny wymiar czasu pracy ( 1 etat )
1. Wymagania niezbędne:
a ) obywatelstwo polskie;

b ) ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

c ) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku;

d ) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

e ) nieposzlakowana opinia;

f ) uregulowany stosunek do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn);

g ) wykształcenie co najmniej średnie;

h ) na stanowisku młodszego referenta nie wymagane doświadczenie zawodowe, na stanowisku referenta co najmniej 2-letnie doświadczenie zawodowe;
i ) umiejętność obsługi komputera: WORD, Excel;
j ) znajomość przepisów:

- ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym ( t.j. Dz. U. z 2005r. Nr 108, poz. 908 ),

- ustawy z dnia 14 czerwca1960r. Kodeks postępowania administracyjnego ( Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm. ), 

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, ze zm )
2. Wymagania dodatkowe:
a ) mile widziane doświadczenie w pracy w administracji samorządowej; 
b ) umiejętność pracy w zespole i komunikacji interpersonalnej;
c ) odporność na stres, umiejętność pracy pod presją czasu;

d ) wysoka kultura osobista;
e ) samodzielność, sumienność, odpowiedzialność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a ) ewidencja i rejestracja pojazdów oraz załatwianie spraw z tym związanych,

b ) prowadzenie rejestrów pojazdów oraz ewidencjonowanie ich w systemie POJAZD, pełna obsługa pojazdu,

c ) nanoszenie zmian w ewidencji systemu POJAZD oraz powiadamianie właściwych urzędów o dokonanych zmianach,

d ) dokonywanie wyrejestrowania pojazdów,

e ) dokonywanie odpowiednich wpisów do dowodów rejestracyjnych i kart pojazdów,
f ) wydawanie dowodów rejestracyjnych, wtórników dowodów rejestracyjnych i kart pojazdów,

g ) dokonywanie zwrotów zatrzymanych dowodów rejestracyjnych,

h ) przyjmowanie zawiadomień o zbyciu pojazdu,

i ) udzielanie informacji telefonicznej,

j ) prowadzenie korespondencji wynikającej z zakresu działania,

k ) przekazywanie akt do archiwum,

l ) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

ł ) zabezpieczenie akt, druków, pieczątek itp., 

m ) zapoznawanie się na bieżąco z przepisami prawa,

n ) sporządzanie sprawozdań, raportów, zestawień na podstawie danych ewidencyjnych,

o ) wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału i Starostę. 

4. Wymagane dokumenty (spełnienie wymogów formalnych):
a ) list motywacyjny;

b ) życiorys (CV);

c ) wypełniony oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania na stronie internetowej powiat.brzeski.opolski.sisco.info lub na biurze podawczym Starostwa);

d ) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru;

e ) potwierdzone kserokopie świadectw pracy;

f ) potwierdzona kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie;

g ) potwierdzone kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach lub szkoleniach (jeśli  kandydat posiada );

h ) referencje (jeśli kandydat posiada );

i ) potwierdzona kserokopia dokumentu potwierdzającego stosunek do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn ).

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać na piśmie, osobiście w siedzibie Starostwa lub pocztą na adres: Starostwo Powiatowe w Brzegu, ul. Robotnicza 20, 49-300 Brzeg, z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko pracy od młodszego referenta do referenta”, w terminie do dnia            23 lutego 2009 r. Aplikacje, które wpłyną do Starostwa po tym terminie nie będą rozpatrywane. Kandydaci będą zawiadamiani telefonicznie o zakwalifikowaniu się do dalszego postępowania. Postępowanie kwalifikacyjne odbędzie się w dniu 27 lutego 2009 r. o godz. 12:00 w sali konferencyjnej (III p., pok. 402).. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu (0) 77 444 79 307. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji nie zostały zakwalifikowane, mogą być odebrane osobiście w ciągu 10 dni od dnia ogłoszenia informacji o wynikach naboru.                  W przypadku nieodebrania dokumentów, zostaną komisyjnie zniszczone.
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