Starostwo Powiatowe
w Gliwicach
ul. Zygmunta Starego 17

Nr naboru: WOK-RKS.210.24.2025

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

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

. Podejmowanie decyzji w sprawie zwigzanych z rejestracjq pojazdow.

Wydawanie dowoddw rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych lub dokumentow
czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu.

Dokonywanie korekt i zmian w bazie danych i w wydawanych dokumentach.
Wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdu w razie
uzasadnionego przypuszczenia, Ze zagraza bezpieczenstwa ruchu.

Wydawanie decyzji w sprawach o nadanie numerdw identyfikacyjnych.

Whpisywanie zastrzezen okreslonych przepisami prawa.

Rozliczanie drukodw Scistego zarachowania.

Obstuga stanowiska informacyjnego z zakresu rejestracji pojazdow.

Udzielanie odpowiedzi na otrzymana korespondencje.

. Wykonywanie zadan zleconych przez przetoionego.
.Przyjmowanie wnioskow od klientéw oraz udzielanie im informacji na temat

obowigzujacych przepiséw i wymagan do wydania decyzji.

Wymagania niezbedne:

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

2. Wyksztalcenie: wyisze.

3. Umiejetnosci: obstuga komputera, faksu, kserokopiarki, umiejetnosé pisania pism
urzedowych.

4, Znajomos¢ przepisow:

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

poz. 483 z pdin. zm.);

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

107 z pdin. zm.);

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (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 z péin. zm.};

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

1251 z pdin. zm.) oraz przepisy wykonawcze do ustawy.

Wymagania dodatkowe:




1. Wyksztatcenie: wyisze administracyjne.

2. Doswiadczenie: doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga klienta, mile

widziana praca w Wydziale Komunikacji.

3. Umiejetnosci: znajomos¢ jezyka angielskiego.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
Niezbedne: zdolno$¢ do pracy w grupie, uczciwosé, solidnosc.
Pozgdane: fatwe nawigzywanie kontaktow, empatia.

Wymagane dokumenty:

zyciorys kandydata (CV);

list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru;

kwestionariusz personalny kandydata;

klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie

w Starostwie Powiatowym w Gliwicach;

e oswiadczenie dotyczace popetnionego/niepopetnionego przestgpstwa,
zgodnie z art. 6 ust. 3, pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

s ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

e oOéwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych kandydata;
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wszelkie wyie] wymienione dokumenty winny by¢ potwierdzone wiasnorgcznym podpisem.

e kserokopie dokumentéw podwiadczajgcych wyksztatcenie oraz inne
dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

o kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie
zawodowe;

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku
zamiaru korzystania z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

kwestionariusz  kandydata oraz oswiadczenia dostepne s na stronie  BIP:
https://www.bip.powiatgliwicki.finn.pl/bipkod/008.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umotzliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone
wraz z thumaczeniem przez ttumacza.

Informacja o warunkach i miejscu pracy na danym stanowisku:
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praca ha parterze w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Zygmunta Starego 17
{winda w budynku do | pietra);

praca przy komputerze powyiej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

praca na migjscu z mozliwymi delegacjami;

stanowisko pracy wyposazone w niezbedne narzedzie pracy i materiaty;

stata obstuga klienta (kontakt bezposredni i telefoniczny);

wspotpraca ze wszystkimi komaorkami Starostwa (kondygnacja Il i [l - brak windy);
praca w stresie i koniecznoé¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu;

praca na wysokosci 1 —3 m;

pierwsza umowa zostanie zawarta na okres szesciu miesiecy zgodnie z art. 19 ustawy

Dodatkowe informacje:

w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Gliwicach,




w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

e jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie oséb pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcym wymagania dodatkowe.

e osoby zatrudnione na stanowisku urzedniczym mogg byc upowaznione
do wydawania decyzji administracyjnych z uUpowaznienia starosty, CoO wigie sie
obowiagzkiem ztozenia oswiadczenia © stanie majatkowym oraz dotgczenia
do pierwszego o$wiadczenia majatkowego informacji o sposobie i terminie
zaprzestania prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, jezeli prowadzity jg przed dniem
zatrudnienia lub przed dniem otrzymania upowainienia do wydawania decyzji
administracyjnych z upowaznienia starosty (art. 25¢ ust. 5 ustawy o samorzadzie
powiatowym —t.j. Dz. U. 2 2024 r., poz. 107 z pdin. zm.).

Ponadto informujemy, ze w Starostwie Powiatowym w Gliwicach obowigzuje procedura
dokonywania zgloszeh naruszed prawa ipodejmowania dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach. Informacje nt. powyiszej procedury wraz z procedury znajdziecie
Paristwo na stronie Starostwa: https://starostwo.gliwice.pl/system-sygnalisty

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:
- pocztg 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 ktérego zostat ogtoszony nabdr.

Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa po nizej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.
- osobiécie w siedzibie Starostwa — pokdj 201, i pietro;
g SIE. 705 N
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 1 ........................ do godz. IL?.W

Szczegdtowych informaciji udziela Referat Kadr i Szkolen tel. 332-66-96 lub 332-66-06.
Kopia:
1) BIP
2} Tablica ogloszen
3) WOK-RKS a/a
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Starostwie Powiatowym w Gliwicach

Zgodnie 7 art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych eraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE {ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych) informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych kandydatéw 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.pl.

3) dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze w Wydziale
Komunikacji | Transportu Nr naboru WOK-RKS.210.24.2025. Obowigzek podania danych przez
kandydatéw do pracy wynika z art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. Qust. 2 lit. b ogélnego 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. o pracownikach samorzgdowych. W
przypadku danych podawanych dobrowolnie, przetwarzane sg one na podstawie wyrazonej
2gody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

4) odbiorcami PanifPana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych oscbowych na podstawie przepiséw prawa, Firma LTC Sp. z 0.0. Z
Wielunia oraz kancelaria prawna prowadzgca obstuge prawna tut. starostwa.

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw z najwyiszg oceng (nie wigcej niz pieciu) beda
przechowywane, po wyrazeniu zgody przez kandydata, przez okres wynikajacy
z przepisdw prawa, tj. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dn. 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, a takze przepiséw
szczegdlnych, dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb biorgcych udziat
w naborze s do odbioru w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolert w Referacie Kadr
i Szkolen przez okres 3 miesiecy, a nieodebrane protokolarnie niszczone.

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

7} ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych wskazanego
na wstepie.

8) podanie danych osobowych pobieranych w oparciu 0 przepisy prawa tj. kodeks pracy oraz
ustawe o pracownikach samorzgdowych jest obligatoryjne. Podanie pozostatych danych jest
dobrowolne, a ich podanie traktowane jest jako zgoda na ich przetwarzanie.

9) Pani/Pana dane nie bgdy przekazywane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacii
miedzynarodowej.

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




