Starostwo Powiatowe
w Gliwicach
ul. Zygmunta Starego 17

Nr naboru: WOK-RKS.210.10.2025

Starostwo Powiatowe w Gliwicach
poszukuje
kandydata na stanowisko urzednicze referenta
w Wydziale Komunikacji i Transportu
w petnym wymiarze czasu pracy.

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku nalezec bedzie m.in.:

a

Podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych z rejestracjg pojazdow.

. Wydawanie dowoddéw rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych lub dokumentow

czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu.
Dokonywanie korekt i zmian w bazie danych i w wydawanych dokumentach.

4. Wydawanie skierowarn na dodatkowe badanie techniczne pojazdu w razie

©w N o ;

10.
11.

uzasadnionego przypuszczenia, ze zagraza bezpieczeristwo ruchu.

Wydawanie decyzji w sprawach o nadanie numeréw identyfikacyjnych.

Wopisywanie zastrzezen okreslonych przepisami prawa.

Rozliczanie drukow Scistego zarachowania.

Obstuga stanowiska informacyjnego z zakresu rejestracji pojazdow.

Udzielanie odpowiedzi na otrzymang korespondencje.

Wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego.

Przyjmowanie wnioskéw od klientéw oraz udzielanie im informacji na temat
obowigzujacych przepisow i wymagan do wydania decyzji.

Wymagania niezbedne:

1. Okreélone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U.
2024 r., poz. 1135), zwana dalej ustawa.

2. Wyksztatcenie: srednie.

3. Doéwiadczenie: 3 lata stazu pracy na podstawie umowy o prace, w tym 1 roku
zatrudnienia w jednostkach samorzadu terytorialnego (urzad miasta, urzad gminy,
starostwo powiatowe, urzad marszatkowski).

4. Umiejetnosci: obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejgtnos¢ redagowania
pism urzedowych.

5. Znajomos¢ przepisow:

- Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. 1997 r., Nr 78,

poz. 483 z poin. zm.);

- Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz. U. 2024 r., poz.

107 z poin. zm.);

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. 2024

r. poz. 1135);

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.: Dz.U.

2024 r. poz. 572);

- Ustawa z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (t.j.: Dz. U. z 2024r., poz.

1251) oraz przepisy wykonawcze do ustawy.




Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne.
2. Doéwiadczenie: doswiadczenie na stanowisku zwiazanym z obstuga klienta, mile
widziana praca w Wydziale Komunikacji.
3. Umiejetnosci: znajomosc jezyka obcego.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

Niezbedne: zdolnos¢ do pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i klienta,
doktadnosc

Pozadane: kontaktowo$¢, empatia.

Wymagane dokumenty:
e zyciorys kandydata (CV);
e list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru;
e kwestionariusz personalny kandydata;
e klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
w Starostwie Powiatowym W Gliwicach;
e ofwiadczenie dotyczace pope{nionego/nie popetnionego przestgpstwa,
zgodnie z art. 6 ust. 3, pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
e otwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
e odwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych kandydata;
wszelkie wyzej wymienione dokumenty winny byc¢ potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.
e kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie oraz inne
dodatkowe dokumenty O posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie
zawodowe;
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku
zamiaru korzystania z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.
kwestionariusz  kandydata ~ oraz oéwiadczenia dostgpne sq na stronie  BIP:
https://www.bip.powiatgiiwicki.ﬁnn.pl/bipkod/OOS.
Wszystkie dokumenty sawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone
wraz z ttumaczeniem przez ttumacza.

Informacja o warunkach i miejscu pracy na danym stanowisku:
e praca na parterze w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Zygmunta Starego 17
(winda w budynku do'| pietra);
praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow;
praca na miejscu z mozliwymi delegacjami;
stanowisko pracy wyposazone W niezbedne narzedzie pracy i materiaty;
stata obstuga klienta (kontakt bezposredni i telefoniczny);
wspotpraca ze wszystkimi komérkami Starostwa (kondygnacja Ili lll — brak windy);
praca w stresie i konieczno$¢ podejmowania decyzji pod presja czasu;
praca na wysokosci 1 — 3m;
e pierwsza umowa sostanie zawarta na okres szesciu miesiecy zgodnie z art. 19 ustawy



Dodatkowe informacje:

w miesigcu  poprzedzajacym date publikacji niniejszego  ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym W Gliwicach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepe’mosprawnych przekroczyt 6%.

osoby zatrudnione na stanowisku urzedniczym  mMOgq byé upowaznione
do wydawania decyzji administracyjnych 2z upowaznienia starosty, €O wigze sig
obowiazkiem ztozenia oéwiadczenia o stanie majgtkowym oraz dotaczenia
do pierwszego oéwiadczenia majatkowego informacji o sposobie i terminie
zaprzestania prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, jezeli prowadzity ja przed dniem
zatrudnienia lub przed dniem otrzymania upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych z upowatznienia starosty (art. 25c ust. 5 ustawy O samorzadzie
powiatowym —t.j.: Dz. U.z 2024 r., poz. 107 z péin. zm.).

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
- poczta na adres;

Starostwo Powiatowe

Wydziat Organizacyjny Kadr i Szkolen

Referat Kadr i Szkolen

ul. Zygmunta Starego 17

44-100 Gliwice

7 okreéleniem stanowiska oraz nazwy wydziatu, do ktorego zostaf ogtoszony nabor.

Dokumenty, ktore wptyna do Starostwa po nizej okreélonym terminie nie beda
rozpatrywane.

- osobiécie w siedzibie Starostwa = pokdj 201, Il pigtro;

28
Dokumenty nalezy sktadac do dnia ..o do godz. M"

Szczegotowych informacji udziela Referat Kadr i Szkolen tel. 332-66-96 lub 332-66-06.
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2)
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Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
w Starostwie Powiatowym w Gliwicach

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
; dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony  0s6b fizycznych W zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych) informujemy, Ze:

1) administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Starosta Gliwicki,
z siedzibg w Gliwicach, ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —tel. 32 231 96 86, email: iod@starostwo.gliwice.gl.

3) dane osobowe zawarte W sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze referenta
w Wydziale Komunikacji i Transportu Nr naboru WOK-RKS.210.10.2025. Obowiazek podania
danych przez kandydatéow do pracy wynika z art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych. W przypadku danych podawanych dobrowolnie, przetwarzane s3 one
na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bed3a wytacznie  podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz Kancelaria Prawna
COMESTOR Radca Prawny lIreneusz 7artok z Mystowic, Kancelaria Adwokacka Adwokat
Karolina Potempa z siedzibg w Gliwicach oraz Firma LTC Sp. 20.0.Z Wielunia.

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw z najwyzszg Oceng (nie wigcej niz pieciu) beda
przechowywane, po wyrazeniu zgody przez kandydata, przez okres wynikajgcy
7 przepisOw prawa, tj. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dn. 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, a takie przepisow
szczegoblnych, dokumenty aplikacyjne pozostatych osob biorgcych udziat
w naborze sg do odbioru w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolen w Referacie Kadr
i Szkolen przez okres 3 miesiecy, @ nieodebrane protokolarnie niszczone.

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, w tym do ich
poprawiania, sprostowania, jgdania usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych. W przypadku danych
osobowych pobieranych za zgodg, dodatkowo do wycofania tej zgody. Wycofanie zgody nie
wptywa jednak na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej wycofaniem.

7) ma Pani/Pan prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy 0golnego rozporzadzenia 0O ochronie  danych osobowych  wskazanego
na wstepie.

8) podanie danych osobowych pobieranych w oparciu o przepisy prawa tj. kodeks pracy oraz
ustawe o pracownikach samorzadowych jest obligatoryjne. Podanie pozostatych danych jest
dobrowolne, a ich podanie traktowane jest jako zgoda na ich przetwarzanie.

9) Pani/Pana dane nie beda przekazywane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowej.

10) Pani/Pana dane nie beda poddane zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
w formie profilowania.




