Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2024
Starosty Sejnenskiego

z dnia 31 stycznia 2024 r.

OGLOSZENIE
Starosty Sejnenskiego
z dnia 31 stycznia 2024 r.

o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Sejnach

Starosta Sejnenski
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. komunikacji i drég w Wydziale Komunikacji i Drog
ul.1 Maja 1, 16-500 Sejny

I. Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Sejnach
ul. 1 Majal
16-500 Sejny

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko pracy: ds. komunikacji i drég
Wydziat Komunikacji i Drég
1 etat

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktdre sg dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1)

2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, ekonomia, transport,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

znajomosc przepisdw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku
objetym naborem:

ustawy o kierujgcych pojazdami oraz ustawy prawo o ruchu drogowym,

rozporzadzenia w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdéw, wymagan dla tablic
rejestracyjnych oraz wzoréw innych dokumentéw zwigzanych z rejestracjg pojazdow,
ustawy o samorzadzie powiatowym,



d) ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

f) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,

h) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

3) wysoka odpornosé na stres, umiejetnosc pracy w zespole,

4) dobra znajomosc¢ obstugi programéw standardowych aplikacji Windows ( miedzy innymi
Word, Excel) oraz poczty elektronicznej i Internetu.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Prowadzenie ewidencji w zakresie rejestracji i wyrejestrowania pojazdow.

Wydawanie dowoddéw rejestracyjnych po zatrzymaniu przez Policje oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

Przyjmowanie zawiadomien o wszelkich zmianach odnotowywanych w dowodach
rejestracyjnych.

Prowadzenie ewidencji zamdéwien drukéw Scistego zarachowania z PWPW Warszawa
oraz dokonywanie transmisji danych do producenta.

Wydawanie wtérnikdw dowoddw rejestracyjnych.

Nadawanie numerdw na nadwozie/podwozie, rame w pojezdzie oraz wydawanie
zgody na wykonanie tabliczki znamionowej zastepcze;j.

Obstuga stron polegajgca na weryfikacji dokumentéw przedktadanych do rejestracji
pojazdéw oraz udzielanie informacji.

Prowadzenie ewidencji archiwalnej oraz sprawozdawczosci dla danej tematyki w wersji
papierowe;j i elektroniczne;j.

Prowadzenie postepowan administracyjnych dot. uprawnien do kierowania pojazdami
i wykonywanie zadan zwigzanych z wydaniem PKK (profil kandydata na kierowce)
oraz PKZ (profilu kierowcy zawodowego). Przyjmuje, kompletuje dokumenty w ww.
sprawach.

Prowadzenie ewidencji kierowcow oraz oséb bez uprawnien do kierowania.

Wymiana informacji z krajowymi i zagranicznymi organami dot. procedury wymiany,
przedtuzenia prawa jazdy lub zgtoszenia jego zatrzymania lub utraty.

Wykonywanie innych czynnosci w systemie teleinformatycznym sytemu Kierowca
(obstuga modutu ptatnosci w CEPiK, w ramach petnienia funkcji likwidatury).
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrzymywaniem i cofaniem uprawnien do
kierowania pojazdami oraz ich przywracaniem i zwrotem zatrzymanych praw jazdy.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z kierowaniem kandydatéw na kierowcéw oraz
kierowcéw na badania lekarskie i psychologiczne.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji kierowcéw
naruszajgcych przepisy ruchu drogowego.

Wykonanie czynnosci zwigzane z wydawaniem, przedtuzaniem i rozszerzaniem zakresu
zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i przewozgcym wartosci
pieniezne.

Wykonywanie czynnosci zwigzane z wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy.
Obstuga interesantéw w zakresie wydawania zezwolen, licencji, zaswiadczen.
Udzielanie, odmowa, zmiana i cofanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego.

Wydawanie lub zmiana zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne.
Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dotyczgcych transportu drogowego.
Prowadzenie postepowan administracyjnych.



23.

24,
25.
26.

27.
28.

Prowadzenie kontroli przedsiebiorstw w zakresie transportu drogowego osob i rzeczy
oraz na potrzeby wtasne.

Prowadzenie spraw, ewidencji i kontroli stacji kontroli pojazdéw.

Wydawanie uprawnien diagnosty.

Prowadzenie spraw, ewidencji i kontroli osrodkdw szkolenia kierowcéw na podstawie
ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami (Dz. U z 2023r poz. 622 z
pdin. zm.).

Prowadzenie korespondencji w zakresie wykonywanych zadan.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Wydziatu Komunikacji i
Drég, zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy *

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyisze,

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (zawierajgce okres
zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy), dokumentujgcych
posiadany staz pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego*,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku ds. komunikacji i drog*,

oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe *,
oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych *,

oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii *,

10) oswiadczenie kandydata dotyczgce przetwarzania danych osobowych,*
11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnien przewidzianych w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. Dokumenty dodatkowe:

1)

inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

uprawnieniach, jednoczesnie potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Sejny, ul. 1 Maja 1.

2. Specyfika pracy na stanowisku:

- praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze,

- praca w pokoju wieloosobowym,

- bezposredni kontakt z klientami,

- praca wykonywana w budynku przystosowanym dla oséb niepetnosprawnych,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin i przy sztucznym oswietleniu.



3. Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2024 r.

4. Umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy, a w przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu, zawarta bedzie
kolejna umowa — na czas nieokreslony.

5. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisOw art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy.

4. Warunki wynagradzania — wedtug rozporzadzenia z 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania  pracownikdw  samorzadowych oraz  obowigzujgcego  regulaminu
wynagradzania.

VII. Rekrutacja i zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

W Starostwie Powiatowym w Sejnach wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze byt
nizszy niz 6 %.

VIII. Okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

1. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach w Sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Sejnach ( ul. 1 Maja 1, 16-500 Sejny) lub przesta¢ poczta w
zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: ds.
komunikacji i drog w Wydziale Komunikacji i Drog” w terminie do dnia 12 lutego 2024 r. do
godz. 15.30

2. W przypadku dokumentéw przestanych pocztg o terminie decyduje data wptywu oferty

do urzedu.

3. Oferty, ktére wptyng do Starostwa, po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bedg

rozpatrywane.

IX. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sejnach

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Sejnenski, ul. 1 Maja 1, 16-500
Sejny, tel: 875173910, mail: starosta@powiat.sejny.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Sejnach mozliwy jest
pod adresem email: kontrola@powiat.sejny.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko pracy.

4. Podane dane sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO
— przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze: art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej oraz art. 6 ust. 1 lit. a) i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — przetwarzanie
na podstawie wyrazonej zgody osoby, ktérej dane dotycza


mailto:starosta@powiat.sejny.pl
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5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda
przechowywane przez okres miesigca od zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane oséb, ktore
zostaty wskazane, jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres
trzech miesiecy od zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru. Po uptywie okresu
przechowywania nieodebrane przez kandydata akta komisyjne zostang zniszczone. Protokoty z
posiedzenn Komisji do spraw naboru posiadajg kategorie archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie
po uzyskaniu zgody Archiwum Panistwowego - brakowana. W przypadku zatrudnienia, dane
osobowe zebrane w procesie rekrutacji stanowi¢ bedg cze$¢ dokumentacji pracowniczej.

6. Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw
prawa. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze. Ponadto informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w jednostce oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Sejnach przez okres co najmniej 3 miesiecy. Informacja ta zawiera
m. in. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego.

7. Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia
zgody.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wskazanych w ogfoszeniu jest obligatoryjne, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne. Nie podanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem
rozpatrzenia kandydatury.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
rowniez w formie profilowania.

X. Inne informacje.

1. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2022
r. poz. 530) oraz zarzadzeniem Nr 1/09 Starosty Sejnenskiego z dnia 16 stycznia 2009 r. w
sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sejnach.

2. Sktad Komisji przeprowadzajgcej postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko
urzednicze wraz z harmonogramem postepowania w sprawie naboru na to stanowisko zostat
okres$lony w Zarzadzeniu Nr

3. 3/2024 Starosty Sejnenskiego z dnia 31 stycznia 2024 r.

4. 7 osobami, ktére spetnig wymagania formalne, ktére zakwalifikowaty sie do etapu drugiego
konkursu zostanie przeprowadzona rozmowa oraz ewentualnie test pisemny.


https://sip.lex.pl/#/document/16785996?cm=DOCUMENT

5. Informacja o sposobie oraz terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu zostanie
upowszechniona na tablicy ogtoszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Sejnach (dostep ze strony
internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub poprzez link ,BIP” zamieszczony na
stronie internetowej Starostwa http://www.powiat.sejny.pl zaktadka: ,Nabdr kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze”).

Dodatkowo osoby, ktdére spetnity wymagania formalne i zostaty zakwalifikowane do
drugiego etapu konkursu zostang powiadomione (zgodnie ze wskazanymi danymi do
kontaktu) i zaproszone do drugiego etapu konkursu.

Osoby, ktore nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu - nie beda powiadamiane.

6. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Sejnach (ul. 1 Maja 1, 16 — 500 Sejny, | pietro) oraz poprzez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sejnach (dostep ze strony
internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub poprzez link ,BIP” zamieszczony na
stronie internetowej Starostwa http://www.powiat.sejny.pl zaktadka: ,,Nabér kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze”).

7. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w
Sejnach na stanowisko wskazane w niniejszym ogtoszeniu bedg dotgczone do jego akt
osobowych. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
dostarczy¢: orzeczenie lekarskie ( badanie lekarskie wstepne), oryginaty wymaganych
dokumentéw do wgladu a uprzednio ztozonych w kopiach, zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

8. Oferty niezakwalifikowane do poszczegdélnych etapdw nalezy odbiera¢ osobiscie od dnia
ogtoszenia wyniku naboru, w budynku Starostwa Powiatowego w Sejnach (ul.1 Maja 1, 16 —
500 Sejny), w pok. Nr 12 (I pietro). Oferty nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia ogtoszenia
wynikéw naboru zostang komisyjnie zniszczone.

9. Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

Dodatkowych informacji udziela:

1. P. Marek Eugeniusz Slusarz — Kierownik Wydziatu Komunikacji i Drég w Sejnach, tel.
87/5173924

STAROSTA

mgr. inz. Maciej Tomasz Plesiewicz

* kwestionariusz osobowy i wzory oswiadczen do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Sejnach (dostep ze strony internetowej http.//bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub poprzez link ,,BIP” zamieszczony na stronie
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internetowej Starostwa http.//www.powiat.sejny.pl zaktadka: ,Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze”) oraz w
budynku Starostwa Powiatowego w Sejnach (ul. 1 Maja 1, 16 — 500 Sejny) w pok. Nr 12 (I pietro).
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