PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. wydawania praw jazdy
w Wydziale Komunikacji
(1 etat)

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie wyzsze,
f) minimum 3 - letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku w administracji samorzadowej lub
rzgdowej,
g) znajomos¢ przepisbw prawa z zakresu ustaw: kodeks postepowania administracyjnego,
o kierujgcych pojazdami oraz rozporzadzen Ministra Infrastruktury i Budownictwa:
ez dnia 24.02.2016 r. w sprawie wydawania dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia
do kierowania pojazdami,
ez dnia 20.05.2016 r. w sprawie wzoréw dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia
do kierowania pojazdami.

2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie na stanowisku urzedniczym zwigzanym z bezposrednig obstuga klienta,
b) znajomos¢ obstugi systemu ,KIEROWCA”,
c) znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdélnosci standardowych edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych,
d) komunikatywna znajomosc¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego.

3. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku m.in.:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku realizowany bedzie w 2 etapach, tj.:
| ETAP:

Wykonuje zadania pomocnicze zwigzane z wydawaniem prawa jazdy z zachowaniem warunkow
okreslonych w ustawie o kierujgcych pojazdami i przepisach wykonawczych do ustawy oraz przepisach
odrebnych a w szczegdlnosci:

a) zapoznawanie sie z przepisami dot. wydawania, cofania i przywracania uprawnieh oraz z przepisami
dot. kierowcdéw wykonujgcych przewdz rzeczy i oséb,

b) kompletowanie teczek kierowcéw po wydaniu nowego dokumentu,

c) zaktadanie akt oséb bez uprawnien oraz kierowcow,



d)

pomoc w zakresie czynnosci technicznych jak: kserowanie dokumentéw, przygotowanie
i wysytka korespondencji wydziatowej itp.

Il. ETAP - po spetnieniu okreslonych wymogéw przez pracownika i uzyskaniu z PWPW S.A uprawnien
do systemu ,KIEROWCA” pracownik bedzie realizowat nastepujace zadania:

Wykonuje zadania zwigzane z wydawaniem (odmowg) w systemie teleinformatycznym krajowych praw
jazdy lub pozwolen, wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy oraz wydawaniem zezwolenh
na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi i pojazdami przewozacymi wartosci pieniezne zgodnie
z ustawg o kierujgcych pojazdami i przepisami wykonawczymi do ustawy oraz przepisami odrebnymi,
a w szczegdblnosci:

a)

przyjmowaniem wnioskow z wymaganymi dokumentami od os6b ubiegajacych sie o prawo jazdy
lub pozwolenie, przed przystgpieniem do szkolenia i po pozytywnym jego zweryfikowaniu w systemie
teleinformatycznym, generuje profil kandydata na kierowce (PKK), jednoczes$nie zaktada akta
ewidencyjne, o ktérych mowa w przepisach,

wydawaniem krajowych praw jazdy i pozwolen (wtérnikow) wszystkim uprawnionym zgodnie
z ustawg o Kkierujgcych pojazdami i przepisami wykonawczymi, po pozytywnym zweryfikowaniu
wniosku oraz dokumentéw, o ktérych mowa w ww. przepisach i wprowadzeniu danych do systemu
teleinformatycznego (réwniez wniosku ztozonego w postaci elektronicznej — zgodnie z przepisami
w tym zakresie,

wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy, prowadzeniem ewidencji wydanych drukéw
miedzynarodowych praw jazdy,

dokonywaniem ustawowej wymiany praw jazdy osobom uprawnionym do kierowania pojazdami
po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku oraz dokumentéw znajdujgcych sie w teczce ,akta
kierowcy”,

prowadzeniem akt ewidencyjnych kierowcéw — 0sOb posiadajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami,

prowadzeniem akt ewidencyjnych 0s6b bez uprawnien — oséb, ktére nie uzyskaly uprawnien
ze wzgledu na niespetnienie wymogow okreslonych w ustawie prawo o ruchu drogowym,
prowadzeniem akt oséb, ktére nie przystapity do egzaminu panstwowego w okresie 1 roku od daty
ostatniego egzaminu i nie spetnity wymogdéw okreslonych w ustawie i przepisach {j. nie uzyskaty
wyniku pozytywnego z egzaminu do wydania prawa jazdy lub pozwolenia, a ktérych dokumenty
zostaty przestane przez osrodek szkolenia kierowcéw — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

akta ewidencyjne, o ktérych wyzej mowa oprawia w teczki, opisuje (zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami) i umieszcza w archiwum wydziatowym,

uniewaznieniem polskich praw jazdy otrzymanych od organu zagranicznego, ktory dokonat jego
wymiany na zagraniczne prawo jazdy i umieszczaniem w aktach ewidencyjnych kierowcy,
wprowadzajac odpowiednie dane do systemu teleinformatycznego. Jezeli polskie prawo jazdy
wymienione na zagraniczne nie jest autentyczne, niezwlocznym powiadamianiem o tym fakcie
organu zagranicznego, ktéry dokonat wymiany,

wydawaniem wtornika prawa jazdy osobie, ktérej prawo jazdy wydane zostato przez inne panstwo
cztonkowskie Unii Europejskiej, po uzyskaniu od wiasciwego organu tego panstwa danych
zamieszczonych na oryginale tego dokumentu,

zwracaniem sige przed wydaniem prawa jazdy do odpowiednich organéw panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstw cztionkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - stron umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, o potwierdzenie,
ze osoba ubiegajgca sie o uprawnienie nie posiada prawa jazdy wydanego w jednym z tych panstw
ani nie rozpoczeta procedury wymiany prawa jazdy na krajowe prawo jazdy lub procedury wydania
wtérnika polskiego krajowego prawa jazdy - zapytanie i potwierdzenie wykonuje w drodze
teletransmisji przy uzyciu Europejskiej Sieci Praw Jazdy,

prowadzeniem korespondencji z innymi organami krajowymi ds. praw jazdy w zakresie zadania
i przesytania akt ewidencyjnych kierowcéw, prowadzi postepowanie i dokumentacje w tym zakresie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

m) udzielaniem informacji z zakresu praw jazdy organom i instytucjom do tego uprawnionym

po dokfadnej weryfikacji danych zawartych w systemie teleinformatycznym ,Kierowca” z danymi
zawartymi w aktach kierowcy,



n) sktadaniem zamowien na wytworzenie spersonalizowanego krajowego prawa jazdy, po pozytywnej
weryfikacji danych wprowadzonych przez osoby uprawnione do systemu teleinformatycznego
z danymi zawartymi we wniosku i dokumentach,

0) uzupetnianiem danych we wniosku oraz w systemie teleinformatycznym po otrzymaniu
wyprodukowanego prawa jazdy, po wydaniu prawa jazdy - umieszczaniem akt w teczce akt
ewidencyjnych kierowcy oraz rozliczaniem faktur (wydatkéw) za wyprodukowane prawa jazdy,

p) prowadzeniem ewidencji (z rozliczeniem miesiecznym) pobranych optat ewidencyjnych za wydane
prawa jazdy,

g) wypetnianiem druku pozwolenia w przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku i dokumentow
w odniesieniu do pozwolenia do kierowania tramwajem,

r) wydawaniem decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadku zatrzymania dokumentu przez Policje
z powodu utraty terminu waznosci,

s) wydawaniem zezwolenh do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi i pojazdami przewozgcymi
wartosci pieniezne.

Zadania uzupetniajgce:

a) codziennym dokonywaniem wymiany tasmy w napedzie wspdlnego serwera systemu ,KIEROWCA”
i systemu ,POJAZD” celem wykonania kopii bezpieczenstwa, prowadzeniem dziennika Kkopii
zabezpieczajgcych oraz wykonywaniem innych czynno$ci wynikajacych z archiwizacji danych,
o ktérych mowa w Instrukcji Bezpieczenstwa systemu ,Pojazd” w Urzedzie,

b) prowadzeniem dziatalnosci w celu utrzymania i zabezpieczenia zasobdéw archiwalnych
zgromadzonych w archiwum WK. Ciggta dbatos¢ o akta kierowcéw oraz inne dokumenty zwigzane
z uprawnieniami do kierowania pojazdéw. Dbato$¢ o estetyke, czystosé¢ i nalezyte zabezpieczenie
ww. akt w archiwum wydziatowym,

c) prowadzeniem korespondencji z zakresu niniejszego stanowiska pracy.

d) zapoznawaniem sie na biezgco ze zmienianymi przepisami prawa w zakresie wszystkich spraw
zwigzanych z  wydawaniem, cofaniem, zatrzymywaniem praw jazdy, kierowaniem
na sprawdzenie kwalifikacji, kierowaniem na badania lekarskie i psychologiczne oraz w zakresie
wydawania zezwolern do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi i pojazdami przewozgcymi
wartosci pieniezne i stosowanie ich na zajmowanym stanowisku pracy,

e) wykonywaniem innych polecen bezposredniego przetozonego,

f) uczestnictwo w organizacji wyboréw, spisow oraz referendow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na parterze budynku urzedu przy ul. Sudeckiej 29. Ciagi komunikacyjne w budynku
odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokos¢ dojsé i przejs¢, budynek
nie jest wyposazony w winde;
b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi, obstuga
klientéw.

5.  Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci: "Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam

z petni praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

e wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych),

e doswiadczenie zawodowe: dokumenty potwierdzajgce minimum 3 - letnie do$wiadczenie
zawodowe na stanowisku w administracji samorzadowej lub rzgdowej (w szczegolnosci: kserokopie
Swiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce aktualne zatrudnienie, zaswiadczenie od pracodawcy),
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W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie
stuzbe przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Gora przy ul. Sudeckiej 29 pok. 2 ( parter) z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko ds. wydawania praw jazdy w Wydziale Komunikacji” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia
Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 17 listopada 2017 r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Goéra
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta, Pl. Ratuszowy

58 (przybudéwka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczeg6towe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z siedzibg w Urzedzie Miasta Jelenia
Gora przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Gérze moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
rekrutacji” oraz opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Jeleniej Géry z siedzibg w Urzedzie Miasta
Jelenia Gora przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Gorze. Dane osobowe beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow,
data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy, podanie
pozostatych danych jest dobrowolne. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania.

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
(-) Marcin Zawita



