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Kalisz, 5 pazdziernika 2018t r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko
podinspektora ds. rejestracji i ewidencji pojazdow
w Wydziale Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz
2 etaty

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

b) w przypadku posiadania wyksztalcenia §redniego minimum 3 lata stazu pracy ogotem,

c) obywatelstwo polskie,

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2) dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;j,

b)znajomos¢ jezyka obcego (angielskiego lub niemieckiego),

c¢) znajomo$¢ przepisOw prawnych w zakresie ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz akty
wykonawcze wydane do tej ustawy dotyczace rejestracji pojazdow, ustawa
o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym
1 Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o ochronie informacji niejawnych, ustawa o optacie skarbowej, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

3 ) predyspozycje osobowosciowe:
samodyscyplina, doktadno$¢, systematycznos¢, uczciwosé, rzetelno$é, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, bezstronnosci,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) weryfikacja dokumentoéw sktadanych w celu dopuszczenia pojazdow do ruchu, czasowego
dopuszczenia pojazdow do ruchu, wyrejestrowanie pojazdu,

b) przygotowanie decyzji o dopuszczeniu pojazdéw do ruchu, decyzji o czasowym
dopuszczeniu do ruchu, decyzji o czasowym wycofaniu pojazdéw z ruchu,
0 wyrejestrowaniu pojazdu,

c) zamawianie 1 wydawanie spersonalizowanych dowodéw rejestracyjnych, ich wtérnikow,
wpisywanie w nich zastrzezen, wydawanie pozwolen czasowych oraz wydawanie tablic
rejestracyjnych,

d) zamawianie 1 wydawanie spersonalizowanych kart pojazdéw dla pojazdow
sprowadzonych z zagranicy indywidualnie,



e) dokonywanie wpisOw w kartach pojazdow,

f) prowadzenie ewidencji pojazdow,

g) przyjmowanie od wlascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz
o zmianach danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu,

h) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,

1) obstuga informatyczna $rodkow technicznych zwigzana z rejestracja 1 ewidencja
pojazdow,

J) pobieranie oplat zwigzanych z rejestracja pojazdow w tym rowniez oplat skarbowych,

k) drukowanie numerdw rejestracyjnych pojazdow na nalepkach kontrolnych,

1) biezace aktualizowanie na stronie internetowej Kalisza wykazu dokumentéw gotowych do
odbioru — dowody rejestracyjne pojazdéw,

m) zamawianie 1 kontrola realizacji zamowien tablic rejestracyjnych.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku Urzedu Miasta przy ul. Kosciuszki la, w budynku jest winda, praca przy
komputerze, praca administracyjno-biurowa.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych, wynosit
powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wzor kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl),

b) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie (kserokopia dyplomu
lub zaswiadczenia),

c¢) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagany staz pracy (kserokopia $§wiadectwa
pracy lub zaswiadczenia),

d)oswiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystaniu
z pelni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

6. Termin skladania ofert: do 22 pazdziernika 2018 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miasta Kalisza, Glowny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Administratorem przekazanych danych osobowym jest Prezydent Miasta Kalisza, majacy swoja siedzibe
w Kaliszu przy Gléwnym Rynku 20. Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktéorym mozna
skontaktowac si¢ telefonicznie: +48 515 804 353 Iub e-mailowo: ido@um.kalisz.pl.

Przekazane dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie
Miasta Kalisza, na ktore Panstwo aplikujecie. Dane osobowe begda przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich


http://www.bip.kalisz.pl/

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej
»RODO” (w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 Kodeksu Pracy) , w przypadku dobrowolnego podania danych
wykraczajacych poza zakres okreSlony w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy (np. numer telefonu lub adres poczty
elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych. Dane beda przechowywane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru, a nast¢gpnie zostang zniszczone (w ciggu 3 miesi¢cy od dnia wyboru
kandydata na stanowisko na ktére byt prowadzony nabdr).

W zwigzku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Panstwo prawo zadania dostgpu do swoich
danych. Jezeli stwierdzicie, ze Wasze dane sa niepoprawne lub niekompletne, macie prawo zadania ich
sprostowania lub uzupehienia. Jezeli bedzie to wymagato wyjasnien ze strony administratora mozecie Panstwo
zada¢ ograniczenia przetwarzania tych danych na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych.
Prawem Waszym jest rowniez wniesienie skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
uznacie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku podania
danych objetych udzielong zgoda, macie prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem) oraz usunigcia
tych danych.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda wymogiem umownym. Jesteicie
Panstwo zobowigzani do ich podania a konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu
w naborze. Podanie danych w zakresie objetym zgoda nie jest obowigzkowe a ich niepodanie nie ma wptywu na
Panstwa udzial w naborze (wptywa np. na usprawnienie przebiegu naboru).

Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda wykorzystywane do profilowania.

Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze reguluje zarzadzeniem Nr 106/2014
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 26 lutego 2014 r.

UWAGA !
Ofert¢ nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,Oferta na stanowisko
ds. rejestracji 1 ewidencji pojazdow™.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych
przeze mnie danych osobowym przez Prezydent Miasta Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie Miasta Kalisza, na ktére aplikuje¢ (zgoda dotyczy danych wykraczajacych
poza zakres okres§lony w art. 22 ' § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje¢ dobrowolnie. Zapoznalem si¢
z zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg informacyjng.”.

Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny
etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktéorym kandydaci zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

Informacje o danym naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 7654 342 lub mailowo
kpospiech@um.kalisz.pl.



