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OPIS STANOWISKA PRACY
w Starostwie Powiatowym w Elku

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy: podinspektor
Komorka organizacyjna: Wydzial Komunikacji

. Przelozeni: Starosta Elcki, Wicestarosta Elcki, Etatowy Czlonek Zarzadu, Skarbnik

Powiatu, Sekretarz Powiatu, Naczelnik Wydzialu Komunikacji

Relacje do innych pracownikow:

1) pracownik zastgpuje (nazwa stanowiska): pracownikéw Wydzialu Komunikacji,

2) pracownik jest zastepowany przez (nazwa stanowiska): pracownikow Wydzialu
Komunikacji,

3) pracownik wspolpracuje z komorkami organizacyjnymi Starostwa,

4) udzial w zespolach zadaniowych i roboczych: nie dotyczy.

Kontakty zewnetrzne: inne powiaty, gminy, policja, CEPiK.

ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI:

. Krotka charakterystyka i cel pracy:

realizowanie spraw nalezacych do wlasciwosci Wydziatu Komunikacji.

Zakres zadan:

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i ewidencja pojazdow w tym:

- rejestrowanie pojazdow,

- wydawanie dowodow rejestracyjnych i kart pojazdow,

- wprowadzanie danych do systemu Centralnej Ewidencji Pojazdow,

- zakladanie akt pojazdow,

Zakres uprawnien:

okreslony w ustawie o pracownikach samorzadowych,

okreslony w ustawie o zakladowym funduszu $swiadczen socjalnych.

Odpowiedzialno$¢ pracownika:

1) za prawidlowe oraz zgodne z przepisami prawa wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

2) za przestrzeganie obowigzujacych w Starostwie regulaminow i instrukc;ji,

3) za wlasciwe uzytkowanie mienia powiatu, stanowiacego wyposazenie stanowiska
pracy,

4) za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

. Wyksztalcenie:

srednie lub wyzsze z zakresu prawa lub administracji.
Specjalnos¢:

nie wymagana.

Uprawnienia:

nie wymagane.

Staz pracy:

posiadanie 5 letniego doswiadczenia zawodowego w tym przynajmniej 2-letniego doswiadczenia
zawodowego w administracji samorzadowej (Starostwo Powiatowe, Urzad Miasta, Urzad Gminy)
lub w administracji rzadowe;j.



5. Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbgdnym dla wykonywania zadan, w tym
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znajomos¢ m.in. przepisow:

1) ustawy prawo o ruchu drogowym wraz z przepisami wykonawczymi w szczegdlnosci
rozporzadzenie Ministerstwa Infrastruktury i Budownictwa w sprawie rejestracji
i oznaczania pojazdow,

2) ustawy o samorzadzie powiatowym,

3) kodeksu postgpowania administracyjnego,

4) kodeksu cywilnego,

5) ustawy o ochronie danych osobowych,

6) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

7) ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Cechy osobowosci:

1) pozadane: szacunek do drugiego czlowieka, odpornosé na stres, dobra pamig¢,

2) konieczne: komunikatywnos¢, elokwencja, umiejetnosé pracy w zespole.

Umiejgtnoscei:

1) dobra umiejetnos¢ korzystania z obstugi komputera.

Warunki pracy (wynagrodzenie z tabeli wynagrodzen):

1) kategoria zaszeregowania (od-do) X-XIII
kwota w ztotych (od-do) 2100 zt.-4100 zt.

. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA:

Nie dotyczy.

. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE;:

Od stanowiska podinspektora do Gléwnego Specjalisty.
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