nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. rejestracji pojazdow (KO-VII)

2. Wydzial / Komoérka organizacyjna:

Wydziat Komunikacji

3. Symbol wydziatu / komorki organizacyjnej:

KO

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Komunikacji (KO-I)

Przetozony wyzszego stopnia: Sekretarz Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: -

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: -

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a)

pracownik zastepuje pracownikéw na stanowiskach: ds. rejestracji pojazdow
(KO-lIl, KO-IV, KO-V, KO-VI, KO-VIII, KO-IX, KO-X, KO-XI)

b)

pracownik jest zastepowany przez pracownikéw na stanowiskach: ds. rejestracji
pojazddéw (KO-III, KO-IV, KO-V, KO-VI, KO-VIII, KO-1X, KO-X, KO-XI)

c)

pracownik wspélpracuje z: pozostatymi pracownikami Wydzialu Komunikacji oraz
innymi pracownikami Urzedu Miasta Leszna

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych rejestracji lub
wyrejestrowania pojazdow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o nadaniu cech
identyfikacyjnych pojazdow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o czasowym wycofaniu
pojazdu z ruchu.

Przyjmowanie zgtoszeh od witascicieli pojazdéw o nabyciu lub zbyciu pojazdu, zmianie
stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych zamieszczanych w dowodzie
rejestracyjnym.

Wirtualne zwracanie dowoddéw rejestracyjnych po ustaniu przyczyny zatrzymania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kar pienieznych za nieterminowe
zglaszanie zbycia i nabycia pojazdéw zarejestrowanych na terytorium RP oraz




rejestracji pojazdéw nabytych na terytorium UE i sprowadzonych do RP.

= Prowadzenie spraw zwigzanych 2z Kkorespondencjg z innymi jednostkami
i obywatelami.

= Sprawdzanie prawidtowosci kompletowanych akt i prawidtowe naliczanie optat.

= Udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych trybu zatatwiania spraw prowadzonych
przez wydziat bezposrednio, telefonicznie oraz przez inne srodki przekazu.

= Prowadzenie archiwizacji dokumentéw.

= Organizowanie stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy prawidtowe wykonywanie
zadan.

= Rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych zadan.

=  Whnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

= Biezgca samokontrola czynnosci i dokumentéw prowadzonych na stanowisku.

Zadania okresowe:

= Wspoldziatanie przy realizacji innych zadan, w zakresie dziatania Wydziatu
Komunikaciji.

= Zastepowanie innych pracownikow ww. wydziatu.

= State podnoszenie kwalifikacji przez samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

= Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan.

= Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie prawa KPA, Kodeksu Pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, Statutu Miasta Leszna oraz Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Leszna.

= Odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie oraz racjonalne wykorzystywanie $rodkow
i urzgdzenh udostepnionych w celu realizacji zadan.

= Odpowiedzialno$¢ za zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ustawy
0 ochronie danych osobowych.

= Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciw pozarowego.

= QOdpowiedzialno$¢ za prawidiowe naliczanie optat.

3. Zakres uprawnien:

» Uprawnienia do podpisywanie w imieniu Prezydenta decyzji dotyczgcych realizowania
zadanh z zakresu rejestracji pojazdéw.
= Postugiwanie sie pieczatkg imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane:

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych

pozadana: doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -




4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Znajomos¢ m. in.:
= ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz rozporzgdzen w sprawach rejestracji pojazdow
oraz wysokos¢ naliczania opfat za druki i optat skarbowych,
ustawy o pracownikach samorzgadowych,
ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o samorzgdzie powiatowym,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych,
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
= Zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaly Rady Miejskiej Leszna oraz
przepisy i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalnos¢ Urzedu Miasta Leszna,
= znajomo$¢ procedur dotyczgcych rejestracji pojazdéw,

Umiejetnosci:
= umiejetnos¢ dostosowywania sie do zmieniajgcej sytuacji, sprawna organizacja
przedsiewzie¢, tatwos¢ formutowania my$li, przygotowania zrozumiatych
i poprawnych stylistycznie pism oraz efektywnej pracy pod presja,
= komunikatywnos¢, kreatywnosé, konsekwentne dagzenie do realizacji przyjetych
celow i zadan, fatwos¢ wyboru priorytetéw, praca w zespole, umiejetnos¢
logicznego myslenia oraz korzystania z przepisow prawa.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzgdzenia:

Praca wymaga obstugi komputera i programu systemowego "POJAZD", oraz obstugi
urzadzen wielofunkcyjnych (drukarka, skaner, fax, kserokopiarka, czytnik kodow, czytnik
kart identyfikacyjnych).

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnoéci i uprawnien stanowiska
ds. rejestracji pojazdéw w Wydziale Komunikaciji.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej od ...... marca 2023 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




