Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania $ciezki kariery zawodowej pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpeu

Zalacznik Nr 1

do ,,Procedury zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komérki organizacyjnej':
2. WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

3. Nazwa stanowiska pracy:

2.1. Wedhug struktury organizacyjnej urzedu’:
STANOWISKO D/S REJESTRACJI POJAZDOW

2.2. Wedtug tabeli zaszeregowania: REFERENT -

4. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:

Wakat

5. Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podlegtos¢ stuzbowa’: Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu
4.2. Zastepstwa:
jest zastepowana przez pracownika ds. rejestracji pojazdow
4.3.Zastepuje pracownika ds. rejestracji pojazdow

6. Warunki pracy*:
- 8 godzinny czas pracy
- obstuga programu komputerowego(powyzej 4 godz. dziennie)
oraz innych urzadzen biurowych

7. Podstawowe obowiazki/Zakres czynnosci:

« Biezaca obstuga interesanta w sprawach dotyczgcych rejestracji pojazdow.

« Dokonywanie oceny i weryfikaciji sktadanych dokumentéw w sprawach

' Nazwa komérki organizacyjnej, w ktérej strukturze znajduje si¢ dane stanowisko pracy

? Nazwa stanowiska pracy wynikajaca z przyjetej w Regulaminie Organizacyjnym struktury urzedu
3 Komu podlega Iub kto podlega temu stanowisku

4 Nip.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopien samodzielnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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dotyczgcych rejestracji i wyrejestrowania pojazdéw

Udzielanie informacji interesantom dotyczgcych =zakresu i procedury
zatatwiania spraw z zakresu rejestracji pojazdow.

Dokonywanie komputerowej rejestracji pojazdéw, zamawianie i wydawanie
dowodow rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajgcych do
ruchu oraz tablic rejestracyjnych - prowadzenie wymaganej dokumentacji w
tym zakresie.

Przyjmowanie od wiascicieli pojazdu zawiadomienia o nabyciu lub zbyciu
pojazdu o dokonaniu zmian wymagajacych zmian danych w dowodzie
rejestracyjnym - prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie.

Dokonywanie w dowodach rejestracyjnych adnotacji o ustanowieniu lub
ustaniu zastawu rejestrowego na pojezdzie .

Wydawanie kart dla pojazdéw sprowadzonych z zagranicy, dokonywanie
wpisow w kartach pojazdow

Odpowiedzialno$¢ za druki Scistego zarachowania na swoim stanowisku
pracy.

Zamawianie do PWPW dowodow rejestracyjnych pojazdow

Udziat w komisji likwidacji drukéw $cistego zarachowania oraz ztomowania
tablic rejestracyjnych

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wyrejestrowania
pojazdéw po wplynieciu zaswiadczenia o demontazu pojazdu z uprawnionej
Stacji Demontazu zakoriczonego wydaniem decyzji .

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wymierzania kar za

niedopetnienie obowigzku rejestracji , nabycia , zbycia pojazdu we wskazanym
ustawowo terminach zakonczone decyzja administracyjna.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng.

okreslanie wysokosci optat cywilno-prawnych i skarbowych oraz kontrola ich
uiszczenia przy prowadzonych czynnosciach obstugi interesanta.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

8. Zakres odpowiedzialnosci:

8.1. kierowniczej: zadna/ mala/srednia/duza*
8.2. finansowej: zadna/ mata/§rednia/duza*™
8.3. materialnej: zadna/ mata/§rednia/duza*
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9. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien):
- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
- upowaznienie do obstugi systemu Pojazd

10. Zakres samodzielnosci: maty/Sredni/duzy*

11. Zakres kreatywnoSci: maty/$§redni/duzy*

12. Stopien zloZonosci pracy (réznorodnosé¢ zadan, wspolpraca z osobami
Z réznych dzialow): maty/sredni/duzy*

13. Stopien trudnosci pracy (przecigzenia psychiczne, narazenie na stres,

wysilek umyslowy):
maty/Sredni/duzy*

14. Wymagana dyspozycyjnosé¢ (np. czeste wyjazdy):
mata/$§rednia/duza*

15. Czestos¢ kontaktow stluzbowych:
15.1. Wewnatrz urzegdu: mata/Srednia/duza*
15.2. Na zewnatrz urzedu: mata/drednia/duza*

16. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosci,
predyspozycje osobowosciowe):
16.1. wymagane: Wyzsze
16.2. pozadane:
* staz pracy w administracji

* wlasciwe zakresli¢

17. Rozwoj zawodowy:

17.1. Mozliwos¢ awansu: TAK*

17.2. Stopnie awansu:

Referent: zgodnie z opisem podstawowym

Podinspektor: wyksztalcenie, staz + zwigkszenie odpowiedzialnosci (zakresu
zadan, petnomocnictw)

Inspektor:  wyksztatcenie, staz +  zwigkszenie odpowiedzialnosci i
samodzielnosci (zakresu zadan, petnomocnictw)’
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17.3. Pozadane szkolenia:
Z zakresu ustawy Prawa o ruchu drogowym, KPA , ochrony danych
osobowych

18. Kryteria oceny okresowej°:

*  Sumiennosé¢

* Sprawnos¢

* Bezstronnos¢

* Umieje¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

* Planowanie o organizowanie pracy

* Postawa etyczna

- Wiedza Specjalistyczna Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

* Komunikacja werbalna

* Pozytywne podejscie do obywatela

* Umiejetnosé pracy w zespole
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...............................................................................

/pieczatka imienna i podpis

* Rozwiniecie autoréw projektow dla zobrazowania proponowanego rozwiazania
° Stosowanie do pkt 15.2.
* whasciwe zakreslic
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