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Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 67/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie opisow stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudnionych w Wydziale
Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art.34 ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam w Zzycie opisy stanowisk pracy dla pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w Wydziale Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

2. Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowia zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu
Komunikacji i Transportu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydziat Komunikacji i Transportu - SK

2. Nazwa stanowiska _
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami
Stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami nr 1
donr5

3. Charakter stanowiska
wieloosobowe / pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu

5. Stanowiska bezposrednio podlegte

5.1. Liczba stanowisk - 5

5.2. Nazwy stanowisk
wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor, podinspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska
wydawanie, cofanie i przywracanie krajowych praw jazdy, wydawanie
migdzynarodowych praw jazdy, wydawanie wtornikow kart rowerowych
1 motorowerowych

8. Obowigzki shuzbowe (uszeregowaé wedhug czasochlonnosci obowigzkow od
najbardziej do najmniej czasochtonnych)
Wydawanie decyzji: cofajgcych i przywracajgcych uprawnienia, wydawanie
wnioskdow o wydanie uprawnien, wydawanie skierowan na badania
lekarskie, psychologiczne, egzaminy kontrolne

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$é¢ finansowa
Przyjmowanie optat:
Za wydawanie uprawnien, skarbowych i eweidencyjnych




9.2. Inna odpowiedzialno$é
Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za wykonywanie zadaf z zakresu wydawania
uprawnief, przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
Upowaznienie Starosty do podpisywania decyzji i postanowien

11. Kontakty stuzbowe niezbgdne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Wydzial Finansowy, Obstuga Prawna, Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

11.2. Kontakty zewnetrzne
PWPW Warszawa, WORD-y, Policja, Osrodki Szkolenia Kierowcow,
Sad, Prokuratura, Lekarze uprawnieni do badan kierowcow, jednostki
samorzadowe, Ministerstwo Infrastruktury

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
wg potrzeb kadrowych wydziatu

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
bezposrednio jednoosobowo w ramach wieloosobowego stanowiska pracy

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
wydzielone biura do spraw nadawania i wydawania uprawnien (biuro
satelitarne 1 obstugi klienta), sprzet komputerowy z oprogramowaniem,
material biurowe, druki i wnioski, telefon, faks, ksero, internet, pieczecie

15. Warunki pracy
samodzielne stanowisko pracy, miejsce do przyjmowania stron, archiwum

IT Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku
wyzsze / wyzsze zawodowe administracja, ekonomia

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
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19. Wymagane umiejetnosci
obstuga komputera, umiejetnos¢ sporzadzania i odpisywania na pisma,
zatatwianie spraw zgodnie z kpa w zakresie wydawania uprawnien
do kierowania pojazdami, koordynacja przepisow

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
jak w pkt. 19, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
komunikatywno$¢, samodzielnosé, rzetelnos¢, szacunek, kultura, dyscyplina,
terminowos¢, zorganizowanie, umiejetnos$é pracy w zespole

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

dbatos¢ o stanowisko pracy, wyglad zewnetrzny, opanowanie, kultura
osobista, odpornos¢ na stres, umiejetnosé przekazywania informacji
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydziat Komunikacji i Transportu - SK

2. Nazwa stanowiska .
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego
Stanowisko pracy ds. transportu drogowego nr 1 do nr 2

3. Charakter stanowiska
wieloosobowe / pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu

5. Stanowiska bezposrednio podlegte

5.1. Liczba stanowisk - 2
5.2. Nazwy stanowisk
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska
Wydawanie: licencji i wypiséw, zezwolei 1 wypiséw, zaswiadczent
1 wypisow, postanowien w zakresie krajowego transportu drgowego,

8. Obowiazki shuzbowe (uszeregowaé wedhug czasochtonnosci obowiazkéw od
najbardziej do najmniej czasochtonnych)
- wydawanie zezwolen,
- wydawanie licencji,
- wydawanie postanowien,
- wydawanie zaswiadczenia

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa
Przyjmowanie oplat za czynnosci administracyjne zwiazane z wydawaniem
udzielaniem uprawniei na wykonywanie transportu drogowego,
przyjmowanie oplat skarbowych.

=y




9.2. Inna odpowiedzialnos¢
Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za wykonywanie zadan z zakresu transportu
drogowego, przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnosé¢ decyzyjna
Upowaznienie Starosty do podpisywania decyzji i postanowien

11. Kontakty shuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Wydzial Finansowy, Obstuga Prawna, Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

11.2. Kontakty zewnetrzne
Polska Izba Gospodarcza Transportu Samochodowego i Spedycji
Warszawa, Inspekcja Transportu Drogowego, Urzedy Marszatkowskie,
Urzedy Miast 1 Gmin, Starostwa, Ministerstwo Infrastruktury, BOTM,
przedsigbiorstwa transportowe

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
wg potrzeb kadrowych wydziatu

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
bezposrednio jednoosobowo w ramach wieloosobowego stanowiska pracy

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
sprzet komputerowy z oprogramowaniem, internet, telefon, faks, ksero,
druki Scistego zarachowania, materiaty biurowe

15. Warunki pracy
wydzielone biuro ds. transportu drogowego, samodzielne stanowiska pracy,
miejsce do przyjmowania stron, szafy, pieczecie, archiwum

IT Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku
Wyzsze / wyzsze zawodowe z zakresu administracji, ekonomii lub

kierunkowe

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata
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19.

20.
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Wymagane uprawnienia zawodowe
uprawnienia diagnosty

Wymagane umiejetnosci

obstuga komputera, umiejetnosé sporzadzania i odpisywania na pisma,
zalatwianie spraw zgodnie z kpa w zakresie transportu drogowego,
koordynacja przepisow

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
jak w pkt. 19, umiejgtnosc¢ stosowania przepiséw prawa

. Niezbedne cechy osobowosciowe

komunikatywno$¢, samodzielnos¢, rzetelnosé, szacunek, kultura,
dyscyplina, terminowos¢, zorganizowanie, umiejetnosé wspétpracy

. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

dbalos¢ o stanowisko pracy, wyglad zewnetrzny, opanowanie, kultura
osobista, odpornos¢ na stres
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OPIS STANOWISKA PRACY
I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjne;j
Wydziat Komunikacji i Transportu SK

2. Nazwa stanowiska

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow
Stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw nr 1 do nr 5

3. Charakter stanowiska
wieloosobowe / pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu

5. Stanowiska bezposrednio podlegte

5.1. Liczba stanowisk - 5
5.2. Nazwy stanowisk
wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - inspektor

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska
rejestracja i oznaczanie pojazdow, wydawanie decyzji o rejestracji i odmowie
rejestracji pojazdéw, prowadzenie ewidencji pojazdéw dla CEPIK-u

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé wedhlug czasochlonnosci obowiazkéw od
najbardziej do najmniej czasochtonnych)
wydawanie decyzji o rejestracji lub odmowie rejestracji, wydawanie decyzji
0 czasowej rejestracji, zawiadomienia, potwierdzenia, odwotania od decyzji
do II instancji

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnosé finansowa

Pobieranie opfat za wydawanie dokumentow z zakresu rejestracji, oplata
skarbowa 1 ewidencyjna,




9.2. Inna odpowiedzialnos¢
Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za wykonywanie zadan z zakresu rejestracji
i oznaczania pojazdu, przestrzeganie przepisow z ustawy o ochronie
danych osobowych

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna
Upowaznienie Starosty do podpisywania decyzji i postanowien,

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Wydzial Finansowy, Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
Obstuga Prawna.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Jednostki samorzadowe, CEPIK, Urzad Wojewodzki, Policja, Sad,
Prokuratura, Urzad Skarbowy, ZUS, Komornik, WKU, Stacje Kontroli
Pojazdéw, Gwarancyjny Fundusz Ubezpieczenr, PWPW, Urzad Celny, MI

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
na stanowisku pracy ds. informacji w zakresie rejestracji i oznaczania
pojazdow

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku
bezposrednio jednoosobowo w ramach wieloosobowego stanowiska pracy

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
stanowiska komputerowe z oprogramowaniem, laminatory, telefon, faks,
ksero, pieczgcie, druki Scistego zarachowania, materiaty biurowe

15. Warunki pracy
samodzielne stanowisko pracy, miejsce do przyjmowania stron, podreczne
archiwum

IT Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyzsze / wyzsze zawodowe administracja, ekonomia lub kierunkowe

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

1




19. Wymagane umiejetnosci
obstuga komputera, obsluga urzadzen biurowych, umiejetnosé
sporzadzania i odpisywania na pisma, zatatwianie spraw zgodnie z kpa
w zakresie rejestracji 1 oznaczania pojazdow, koordynacja przepiséw

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Jak w pkt. 19, umiejetnos¢ stosowania przepisoOw prawa

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
komunikatywno$¢, samodzielnosé, rzetelno$é, szacunek, kultura, dyscyplina,
terminowos¢, zorganizowanie, umiejetnosc pracy w zespole,

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
dbalos¢ o stanowisko pracy, wyglad zewnetrzny, opanowanie, kultura
osobista, odpornos¢ na stres, umiejetnosé przekazywania informacji
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OPIS STANOWISKA PRACY
I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Komunikacji i Transportu - SK

2. Nazwa stanowiska ;
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji w zakresie rejestracji
1 oznaczania pojazdow,
Stanowisko pracy ds. informacji w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow
nrldonr3

3. Charakter stanowiska
wieloosobowe / pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu

5. Stanowiska bezposrednio podlegte

5.1. Liczba stanowisk - 3

5.2. Nazwy stanowisk
wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji w zakresie rejestracji
i oznaczania pojazdoéw

6. Docelowe stanowisko sluzbowe - inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska

Obstuga stron w zakresie informacji dot. rejestracji pojazdéw, informacia,
dokonywanie zmian w opisie pojazdow

8. Obowiazki shuzbowe (uszeregowaé wedtug czasochtonnosci obowiazkow od
najbardziej do najmniej czasochtonnych)
wydawanie tablic prébnych na dojazd na badanie techniczne pojazdu,
wymiana silnika, kasacja pojazdu, wydawanie decyzji na nabicie numeréw
silnika, nadwozia, na wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej,
wymiana dowodu rejestracyjnego, wpis zastawu, haka, instalacji gazowej,
zwrot dowodu zatrzymanego przez Policje, zgloszenie zbycia pojazdu

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$é finansowa
Pobieranie oplat za wydawane druki, oplaty skarbowe, oplaty ewidencyjne,




9.2. Inna odpowiedzialnos¢
Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za wykonywanie zadan z zakresu informacji,
rejestracji i oznaczania pojazdu, przestrzeganie przepiséw z ustawy
o ochronie danych osobowych.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna
Upowaznienie Starosty do podpisywania decyzji i postanowien

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadaf

11.1. Kontakty wewnetrzne
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Wydziat Finansowy,
Obstuga Prawna.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Jednostki samorzadowe, Stacje Kontroli Pojazdéw, Urzad Skarbowy,
Komornik, Policja, Urzad Celny, Gwarancyjny Fundusz Ubezpieczef,
przedsigbiorcy montujacy instalacje gazowe, dokonujacy zmian rodzaju
pojazdu, rzeczoznawcy, MI, WUS, PWPW, CEPIK

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
na stanowisku pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku
bezposrednio jednoosobowo w ramach wieloosobowego stanowiska pracy

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
stanowiska komputerowe z oprogramowaniem, laminator, telefon, faks,
ksero, pieczecie, druki Scistego zarachowania, materiaty biurowe,

15. Warunki pracy
samodzielne stanowisko pracy, miejsce do przyjmowania stron, archiwum

IT Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyzsze / wyzsze zawodowe z zakresu administracji, ekonomii lub
kierunkowe

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
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19. Wymagane umiejetnosci
obstuga urzadzen biurowych, obstuga komputera, umiejetnosé sporzadzania
1 odpisywania na pisma, zatatwianie spraw zgodnie z kpa w zakresie
rejestracji 1 oznaczania pojazdéw, koordynacja przepisow

20. Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku
jak w pkt. 19, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
komunikatywno$¢, samodzielnosé, rzetelnosé, szacunek, kultura,
dyscyplina, terminowos¢, zorganizowanie, umiejetno$é pracy w zespole

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
dbatos¢ od stanowisko pracy, wyglad zewnetrzny, opanowanie, kultura
osobista, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ przekazywania informacji
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Komunikacji i Transportu - SK

2. Nazwa stanowiska
Stanowisko pracy ds. obstlugi kasy

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe / pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Naczelnik Wydzialu Komunikacji i Transportu

5. Stanowiska bezposrednio podlegte — nie dotyczy

5.1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - podinspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska

Obstuga stron w zakresie pobierania oplat skarbowych, ewidencyjnych

1 za dokumenty komunikacyjne

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedtug czasochtonnosci obowiazkow od

najbardziej do najmniej czasochtonnych).
Wydawanie  oplat  skarbowych, ewidencyjnych
rozliczenie wpflat

9. Odpowiedzialnosc¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa

Za pobieranie optat skarbowych oraz ewidencyjne, za wydawane druki,
prowadzenie ksiggowosci w zakresie wydawanych oplat, rozliczenie wpfat.

9.2. Inna odpowiedzialnosé
Odpowiedzialnos$¢ materialna

dokumenty
komunikacyjne: w zakresie rejestracji pojazdéw, praw jazdy i transportu
drogowego. Prowadzenie ksiggowosci w zakresie pobieranych oplat,




10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan
11.1. Kontakty wewnetrzne
Wydziat Finansowy, Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

11.2. Kontakty zewnetrzne
Getin Bank S.A., klienci zewnetrzni

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
nie dotyczy

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku
stanowisko pracy ds. wydania uprawnien do kierowania pojazdami

14. Srodki techniczne, organizacyjne 1 inne niezbgdne do realizacji zadan
samodzielne stanowisko, druki, kwitariusze, znaki skarbowe, kalkulator,
sejf, top scan, pieczgcie, koperty bezpieczne

15. Warunki pracy
samodzielne stanowisko — kasa, miejsce do przyjmowanie stron

IT Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyzsze / wyzsze zawodowe ekonomiczne

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

19. Wymagane umiejetnosci
Umiejetnos¢ rozliczania wptat, sporzadzania raportéw kasowych, liczenia

20. Inne umiejgtnoscei przydatne na danym stanowisku
Podstawy rachunkowosci, ukonczony kurs kasjera walutowego, obshiga
urzadzen komputerowych

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Terminowos¢, rzetelnosé¢, samodzielnosé, uczciwosé, dyscyplina,




22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Dbalos¢ o stanowisko pracy, kultura osobista, odpornosé na stres,
kontakt z petentem

Sporzadzit: ‘ Zatw1erd21l/ 7
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OPIS STANOWISKA PRACY

=

Charakterystyka stanowiska

—t

. Nazwa jednostki organizacyjne;j
Wydzial Komunikacji i Transportu - SK

W]

. Nazwa stanowiska
Naczelnik Wydziatu

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe / pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Wicestarosta

5. Stanowiska bezposrednio podlegle

5.1. Liczba stanowisk 5
5.2. Nazwy stanowisk
~  wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego,
—  wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow,
—  wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji w zakresie rejestracji
1 oznaczania pojazdéw,
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien
do kierowania pojazdami,
—  stanowisko pracy ds. obstugi kasy.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - Naczelnik

7. Gtowny cel istnienia stanowiska
Zapewnienie pelne] realizacji zadan z zakresu komunikacji i transportu,
nadzor nad stacjami kontroli pojazdéw, osrodkami szkolenia kierowcéw,
prowadzenie rejestrow stacji diagnostycznych, uprawnionych diagnostéw,
instruktoréw nauki jazdy, osrodkéw szkolenia kierowcow, wydawaniem kart
parkingowych dla oso6b niepetnosprawnych i placowek rehabilitacyjnych,
wydawanie licencji, =zaswiadczen w zakresie transportu drogowego,
wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych
stacje kontroli pojazdéw, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce
stacji kontroli pojazdéw i wykresleniu przedsigbiorcy z rejestru, wydawanie
zaswiadczenn o wpisie do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych oérodek
szkolenia kierowcow, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce
osrodka szkolenia kierowcow i skreSlenia z rejestru, wydawanie uprawnien




do kierowania pojazdami, rejestracja i oznaczanie pojazddw, zarzadzanie
ruchem na drogach powiatowych - Zespdt Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedhig czasochlonnosci obowigzkéw od
najbardziej do najmniej czasochtonnych)

— Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsiebiorcéw
prowadzacych stacje kontroli pojazddw, decyzji o zakazie prowadzenia
przez przedsigbiorce stacji  kontroli pojazdow i  wykresleniu
przedsiebiorcy z rejestru,

— Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow, decyzji o zakazie
prowadzenia przez przedsigbiorce o$rodka szkolenia kierowcéw
i skreslenia z rejestru,

— Wydawanie legitymacji instruktora, wydawanie uprawnien diagnosty,

— Wydawanie kart parkingowych osobie niepelnosprawnej lub placdwce
zajmujacej si¢ opieka, rehabilitacjg lub edukacjg 0séb niepelnosprawnych,

— Wydawanie decyzji: cofajacych 1 przywracajacych uprawnienia
do kierowania pojazdami, wydawanie wnioskéw o wydanie uprawnien,

— Wydawanie skierowan na badania lekarskie, psychologiczne, egzaminy
kontrolne,

— Wydawanie decyzji o rejestracji lub odmowie rejestracji, wydawanie
decyzji o czasowej rejestracji, zawiadomienia, potwierdzenia, odwotania
od decyzji do II instancji,

— Wydawanie tablic prébnych na dojazd na badanie techniczne pojazdu,
wymiana silnika, kasacja pojazdu, decyzji o czasowym wycofaniu
pojazdu z ruchu, wydawanie decyzji na nabicie numerdw silnika,
nadwozia, na wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej, wymiana
dowodu rejestracyjnego, wpis zastawu, haka, instalacji gazowej, zwrotu
dowodu zatrzymanego przez Policje, zgloszenia zbycia pojazdu,

— Wydawanie zezwolen, licencji, postanowien, zaswiadczenn w zakresie
transportu drogowego.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa
Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet na stanowiska pracy
w Wydziale Komunikacji i Transportu.

9.2. Inna odpowiedzialnosé
- Odpowiedzialnos¢ za kierowanie zespotem pracownikéow,
- Odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych,
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- Odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy na stanowisku i wydziatu.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna
Samodzielnos¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan
w zakresie kompetencji wydziahu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan
11.1. Kontakty wewnetrzne ‘
Poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa

11.2. Kontakty zewnetrzne
Wspoétpraca z: MI, MSWiA, PWPW, TDT, ITD., ITS, CEPIK,
Prokuratura, Sad, Policja, Wojewoda, Urzad Marszatkowski, Stacje
Kontroli Pojazdéw, Osrodki Szkolenia Kierowcow, Ubezpieczeniowy
Fundusz Gwarancyjny, WUS, WKU, Komornik, przewoznicy, Polska
Izba Transportu Samochodowego i1 Spedycji, US, UC, WORD-y,
jednostki samorzadowe,

12. Zastegpstwa na innych stanowiskach
— stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
— stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazddow,
— stanowisko pracy ds. informacji w zakresie rejestracji i oznaczania
pojazdow,
— stanowisko pracy ds. transportu drogowego.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku
stanowisko pracy ds. wydania uprawnien do kierowania pojazdami

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
samodzielne stanowisko, miejsce do przyjmowanie stron, stanowisko
komputerowe z oprogramowaniem, telefon, faks, stale lacze internetowe,
pieczecie, druki $cistego zarachowania, materiaty biurowe,

15. Warunki pracy
praca biurowa i w terenie /nadzor/

IT Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
WYZSze

|
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17. Wymagany staz pracy 1 doswiadczenie zawodowe
5 lat, w tym 2 lata stazu na stanowiskach urzedniczych w jednostkach
administracji publiczne]

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

19. Wymagane umiejetnosci

tatwos¢ do wystawiania sig — zdolnosé do szybkich wypowiedzi,
komentowania, prostego 1 jasnego wyrazania pogladow w mowie i
pismie,

umiejetnos¢ redagowania pism,

tatwos¢ nawigzywania 1 utrzymywania kontaktow,

zdolnosci przywodcze, umiejetnosci motywowania i zarzadzania
personelem, umiejetnos¢ podejmowania szybkich decyzji w sytuacjach
konfliktowych /problemowych — indywidualnych/,

otwartos¢, kreatywnos¢ w podejmowaniu nowych dziatan,

znajomos¢  zagadnien z  zakresu samorzadu terytorialnego
1 funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

wiedza z zakresu administracji, ekonomii, zarzadzania.

20. Inne umiejetnosei przydatne na danym stanowisku

znajomos¢ aktow prawnych z zakresu administracji, sadownictwa,
przedsiebiorczosci, prawa unijnego,

znajomos¢ obstug sprzetu komputerowego,

znajomos$¢ jezyka obcego,

21. Niezbedne cechy osobowosciowe -
Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, samodzielnosé,
decyzyjnos¢, terminowos¢, rzetelnos¢, asertywnosc, odpowiedzialnosc,
zrownowazenie emocjonalne, podzielnos¢ uwagi, umiejetnos¢ pracy

w

zespole, umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i1 szybkiego

reagowania na powstajace problemy, dyspozycyjnosc, elastycznosc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

Umiejetnos¢ wspétpracy z innymi (pracownikami, petentami), umiejetnosc
jasnego 1 precyzyjnego wyrazania mysli (w mowie i pismie), elastycznosc
w pracy (przechodzenie z jednego zadania na drugie o zréznicowanej specyfige).

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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