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Kalisz, 5 lipca 2013r.

b)

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na podinspektora
ds. obstugi klientéw w zakresie rejestracji i ewidencji pojazdow
w Wydziale Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gléwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

niezbedne:

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze administracyjne w zakresie administracji publicznej
lub techniczne o specjalnosci zwigzanej z mechanikg pojazdowa,

w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego minimum 3 lata stazu pracy,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy Prawo o ruchu
drogowym, rozporzadzenia w sprawie rejestracji 1 oznaczenia pojazdow,
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych czynnos$ci organow w sprawach zwigzanych
z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz wzorow dokumentdw w tych sprawach,
ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, ubezpieczeniowym Funduszu
Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych,

dodatkowe:

obstluga programu Microsoft Office oraz umiejetnos$¢ korzystania z Internetu,
umiejetnos¢ redagowania pism i aktow administracyjnych,

znajomo$¢ marek, typow, rodzajow 1 podrodzajow pojazdéw mechanicznych
podlegajacych rejestracji a takze rozeznanie si¢ co do najistotniejszych parametréw
pojazdow jak np.: masy, naciski, pojemnosci silnika, tadownosci,

doswiadczenie w pracy z interesantami,

do$wiadczenie w pracy w administracji,

znajomos$¢ programu Centralnej Ewidencji Pojazdow,

znajomo$¢ jezykow obcych,

predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno§¢ w pracy, umiejetno$¢ rozmowy — kontaktu z interesantami,
umiejetnos¢ odpowiedniego zareagowania w sytuacji konfliktowej, opanowanie,
spokdj, kreatywnos$¢ na stanowisku pracy, dobra organizacja stanowiska pracy,
umiejetnos¢ wspolpracy z innymi pracownikami, systematycznos$¢, uczciwose,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Weryfikacja dokumentéw skladanych w celu dopuszczenia pojazdéw do ruchu,
czasowego dopuszczenia pojazdow do ruchu, wyrejestrowanie pojazdu.
Przygotowanie decyzji o dopuszczeniu pojazdéw do ruchu, decyzji o czasowym
dopuszczeniu do ruchu, decyzji o czasowym wycofaniu pojazdow z ruchu, o
wyrejestrowaniu pojazdu.



» Zamawianie 1 wydawanie spersonalizowanych dowodow rejestracyjnych, ich
wtornikow, wpisywanie w nich zastrzezen, wydawanie pozwolen czasowych oraz
wydawanie tablic rejestracyjnych.

= Zamawianie 1 wydawanie spersonalizowanych kart pojazdéw dla pojazdoéw
sprowadzonych z zagranicy indywidualnie.

=  Dokonywanie wpisow w kartach pojazdow.

» Prowadzenie ewidencji pojazdow.

* Przyjmowanie od wtlascicieli pojazdow zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu
oraz o zmianach danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu.

= Kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne.

» Obshuga informatyczna $rodkow technicznych zwigzana z rejestracja i ewidencja
pojazdow.

= Pobieranie oplat zwigzanych z rejestracja pojazdow w tym rowniez optat skarbowych.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku przy ul. Kos$ciuszki la na I pietrze, w budynku jest winda, praca
administracyjno-biurowa zwigzana z bezposredniag obstuga podmiotow fizycznych i
prawnych,

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosit
powyzej 6%,

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument potwierdzajacy wymagane wyksztalcenie ( kserokopia dyplomu lub
zaswiadczenia),

d) dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy ( kserokopia §wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia),

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6. Termin skladania ofert: do 15 lipca 2013r.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gloéwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52,

UWAGA ! Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem
,»Oferta na stanowisko ds. obstugi klientow w zakresie rejestracji i ewidencji pojazdow”

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz.
1458)”



