ZARZADZENIE NR 26/2018
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 7 marca 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz.U. z2017r., poz. 1868 zpoézn. zm.) oraz § 13 ust.3 Uchwaly Nr 133/620/2017 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego zdnia 20 czerwca 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 98/2017 Starosty Raciborskiego z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie Regulaminu
Wewngetrznego Wydzialu Komunikacji i Transportu zalacznik nr 5 do Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu
Komunikacji i Transportu otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Komunikacji i Transportu.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia sprawowac bede osobiscie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Ryszard Winiarski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/2018
Starosty Raciborskiego
z dnia 7 marca 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydzial Komunikacji i Transportu — Referat Rejestracji Pojazdow.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow.

5. Stanowiska bezpoS$rednio podlegle:
1) liczba stanowisk: brak,
2) nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) rejestracja i oznaczanie pojazdow,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji pojazdow,
3) prowadzenie ewidencji pojazdéw w systemie informatycznym.

8. Obowigzki stuzbowe

1) realizacja zadan ze stosowaniem przepiséw dot.:
a) Kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ochrony informacji niejawnych,
¢) ochrony danych osobowych,
d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
e) bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
g) Regulaminu Pracy i1 innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzagdowych, aktow

wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zarzadzen 1 uchwat organow Powiatu,

2) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt, oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie,

3) zaktadanie 1 prowadzenie teczek aktowych 1 innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie,

4) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakos$cia,

5) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczeg6élnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia naruszen



danych,
6) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach umowionego rodzaju
pracy,
8) obstluga klientow w zakresie:
a)rejestracji 1 oznaczania pojazdoéw nowych i uzywanych,
b)udzielania informacji,
c)wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, tablic tymczasowych, kart
pojazdow, pozwolen czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,
d)rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,
9) dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,
10) wydawanie decyzji administracyjnych o:
a) czasowej rejestracji pojazdow,
b) statej rejestracji pojazdow,
¢) odmowie rejestraciji,
d) uchyleniu rejestracji,
€) umorzeniu postepowania w sprawie rejestracji,
f) odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
g) wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),
h) czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
1) nabiciu numeru,
J) wykonaniu tabliczki znamionowej zastgpczej,
11) wydawanie postanowien:
a) w sprawie zawieszenia postepowania dot. rejestracji pojazdu,
b) o zwrocie wniosku,
C) 0 wszczgciu postgpowania w sprawie rejestracji,
d) o sprostowaniu bledow pisarskich,
e) o przekazaniu wedtug wlasciwosci,
12) wydawanie za§wiadczen,
13) obstuga innych urzedow w szczegdlnosci poprzez:
a) elektroniczne potwierdzenie danych,
b) elektroniczne przyjmowanie potwierdzen danych,
14) przyjmowanie 1 wysylanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek i urzedéw
(Komornik, Sad, Urzad Skarbowy, Gwarancyjny Fundusz Ubezpieczen),
15) wspotdziatanie z organami zagranicznymi dokonujgcymi rejestracji i oznaczania pojazdow,
16) prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow,
17) ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdow w systemie komputerowym — ,,POJAZD”,
18) sktadanie zamdwien na dowody rejestracyjne i1 karty pojazdu wedlug biezacych potrzeb do Polskiej
Wytworni Papierow Warto$ciowych,
19) przyjmowanie zrealizowanych zamowien,
20) wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,
21)wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdu,
22) zgloszenia zbycia pojazdu,
23) przyjmowanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych oraz ich zwrot po ustaniu przyczyny
zatrzymania,
24) prowadzenie elektronicznej i papierowej archiwizacji,
25)udostepnianie informacji w sprawach rejestracji pojazdow 1 wiascicieli,
26) sporzadzanie i przekazywanie comiesi¢cznych sprawozdan wynikajacych z Rozporzadzen Ministra
Finansow,
27) kontrolowanie spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC
pojazddéw oraz zawiadamianie Ubezpieczeniowy Fundusz gwarancyjny o jego braku,
28) inicjowanie postepowan sgdowych i egzekucyjnych,



29) odbior przesytek kurierskich z PWPW 1 rozliczanie dostawy dokumentow komunikacyjnych pod
wzgledem merytorycznym,

30) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

31) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:
a) zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,
b) przygotowanie protokotow kasacji tablic,

32)zaméwienia do PWPW drukéw Scistego zarachowania, rozdziat drukow, realizacja reklamacji
btednie wydanych drukéw.

9. Odpowiedzialno$¢:

1) Odpowiedzialno$¢ stuzbowa — bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Rejestracji Pojazdow,

2) Odpowiedzialno$§¢ finansowa — w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat
ewidencyjnych 1 skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Referacie Rejestracji Pojazdow.

3) Inna odpowiedzialno$¢:
a) odpowiedzialno$¢ za przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
b) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane sg obowigzki stuzbowe.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji 1 oznaczania pojazdow,
3) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,
4) stwierdzanie zgodnos$ci z oryginalem dokumentéw z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) Kontakty wewnetrzne z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w
Raciborzu

2) Kontakty zewngtrzne / wspolpraca:
a) z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju,
b) z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych,
c¢) z Policja, Inspekcjag Transportu Drogowego, Strazg Graniczna,
d) ze Straza Miejska,
e) z Komornikiem Sgdowym, Skarbowym,
f) z Sadami, Prokuratura,
g) z Administracjg Skarbowg (urzad skarbowy, urzad celny),
h) z Transportowym Dozorem Technicznym,
1) z Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,
J) z Instytutem Transportu Samochodowego,
k) z Polska Wytwornig Papieréw Wartosciowych,
1) z Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych (CEPiK),
m)ze Stacjami Kontroli Pojazdow,
n) ze Stacjami Demontazu Pojazdow,
0) z Urzedem Marszatkowskim, Wojewoda
p) z jednostkami samorzadowymi, rzagdowymi.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach: pracownicy zatrudnienie na wieloosobowym stanowisku
zastepuja si¢ wzajemnie.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku: pracownicy zatrudnienie na wieloosobowym stanowisku
zastepuja si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Systemu ,,POJAZD”,
2) wyposazenie stanowiska w komputer, telefon, faks, skaner oraz dostep kserokopiarki,



3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;,
4) dostep do drukéw Scistego zarachowania, pieczeci.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 100 %,
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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1.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie srednie lub wyzsze. Preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe: 1 rok.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.

. Wymagane umiejetnosci:

1) interpretacji i stosowania przepisow prawa,

2) znajomo$¢ obstugi programow komputerowych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Znajomos¢ jezyka obcego.

. Niezbedne cechy osobowosSciowe:

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy 1 samokontroli,

2) sumiennos¢,

3) starannos$¢, elastycznos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w sytuacjach
stresowych 1 szybkiego reagowania na powstajace problemy,

4) wysoka kultura osobista,

5) uprzejmos¢, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem klientow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Praca zwigzana z bezposrednig obstuga klientow.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Naczelnik Wydziatu Starosta
Komunikacji i Transportu

Andrzej Chwalczyk Ryszard Winiarski





