Starosta Powiatu Warszawskiego Zachodniego

ogtasza konkurs ofert na stanowisko Podinspektora ds. komunikagiji

w Wydziale Komunikaciji i Transportu — Referacie Rejestracji Pojazdow

W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Starostwie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest niiszy niz 6 %.
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
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Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

Obywatelstwo polskie.

Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w pracy w archiwum lub skfadnicy
akt.

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

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomosc¢ zagadnien z zakresu ustawy Prawo o ruchu drogowym.
Znajomos¢ procedury administracyjne;j (kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ustawa o ochronie danych
osocbowych).

Znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym i ustawy o pracownikach
samorzgadowych.

dodatkowe
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Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows oraz pakietu
MS Office a takze innych urzadzen biurowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Obstuga systemu informatycznego do rejestracji pojazdow.
Obstuga i dbato$¢ o archiwum wydziatowe.

Wyszukiwanie akt pojazdu.

Dopinanie do akt pojazdu zgtoszonych zmian.

Weryfikacja zgdan ubycia i przeniesienia teczki do archiwum.
Segregacja akt pojazdow wyrejestrowanych.

Ewidencja rozchodu tablic rejestracyjnych.

Przygotowanie akt do przekazania do archiwum zaktadowego.

Cechy osobowosci:

Odpowiedzialno$é, systematyczno$¢, doktadnosé, komunikatywno$¢, wysoka
kultura osobista, che¢ podnoszenia kwalifikacji, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dobra organizacja czasu pracy, zaangazowanie.

Wymiar czasu pracy — peten etat



5. Adres Urzedu

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego,
ul. Poznanska 129/133,

05-850 Ozaréw Mazowiecki
6. Miejsce wykonywania pracy:

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego,
ul. Poznanska 129/133,
05-8500zaréw Mazowiecki

7. Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadari:

1. stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych

2. podstawowe  wyposazenie  stanowiska to  zestaw komputerowy
Z oprogramowaniem

3. wigkszos¢ czynnoéci jest wykonywana w pozycji siedzacej

4. obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe

5. czas pracy — 8 godzin dziennie

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutaciji

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umysinie.
kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane uprawnienia
kwestionariusz osobowy (wzér w zatgczeniu do ogtoszenia)
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Termin sktadania dokumentoéw:
18.08.2014r.
10.Miejsce skladania dokumentéw

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego

ul. Poznanska 129/133

05-850 Ozaréw Maz.

Punkt Informacyjny (parter) lub za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie z
adnotacjg ,Konkurs na stanowisko podinspektora ds. komunikacji w Wydziale
Komunikaciji i Transportu” — liczy sie data wptywu do Starostwa.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod telefonem: 0-22/733-72-15




