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PREZYDENT MIASTA OPOLA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
W URZĘDZIE MIASTA OPOLA

ul. Rynek 1A, 45-015 Opole

ds. nadzoru nad Stacjami Kontroli Pojazdów i Ośrodkami Szkolenia Kierowców
 (określenie stanowiska)

	Wymagania niezbędne 


	Dokumenty i oświadczenia potwierdzające spełnienie wymagań


	a) obywatelstwo polskie/kraju Unii Europejskiej i/lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium RP *
	Oświadczenie

	b) pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych
	Oświadczenie

	c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 
	Oświadczenie

	d) nieposzlakowana opinia
	Oświadczenie

	e)wykształcenie wyższe

	Kserokopia dyplomu lub świadectwa lub oryginalne zaświadczenie o ukończeniu studiów (w przypadku obrony pracy dyplomowej do momentu wystawienia dyplomu przez uczelnię, ważność zaświadczenia 1 m-c)

	f) staż pracy 


	Nie jest wymagany 

	g) kwalifikacje zawodowe
	Kserokopia legitymacji poświadczającej uprawnienia instruktora nauki jazdy lub poświadczenie uprawnień diagnosty w stacjach kontroli pojazdów


	Wymagania dodatkowe


	Dokumenty albo oświadczenia potwierdzające spełnienie wymagań



	a) znajomość ustawy o samorządzie gminnym
	Zapis w liście motywacyjnym

	b) znajomość ogólnego rozporządzenia o ochronie danych
	Zapis w liście motywacyjnym

	c) znajomość Kodeksu postępowania administracyjnego
	Zapis w liście motywacyjnym

	d)  znajomość Statutu Miasta Opola
	Zapis w liście motywacyjnym

	e)znajomość Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Opola
	Zapis w liście motywacyjnym

	f)znajomość ustawy prawo o ruchu drogowym w szczególności Dział III oraz aktów wykonawczych do ustawy


	Zapis w liście motywacyjnym

	g)znajomość obsługi komputera i podstawowych aplikacji edytor tekstu (pisanie pism) oraz obsługi urządzeń biurowych
	Zapis w liście motywacyjnym

	h) doświadczenie zawodowe minimum 3 lata jako instruktor nauki jazdy lub diagnosta w stacjach kontroli pojazdów
	Zapis w liście motywacyjnym 


1. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

a) Prowadzenie nadzoru nad Ośrodkami Szkolenia Kierowców.

b) Prowadzenie nadzoru nad Stacjami Kontroli Pojazdów.
c) Prowadzenie postępowań o nadanie/cofnięcie uprawnień dla instruktora.

d) Prowadzenie postępowań o nadanie/cofnięcie uprawnień dla diagnosty.
e) Dokonywanie wpisów do odpowiednich rejestrów kandydatów na instruktorów.

f) Dokonywanie wpisów do odpowiednich rejestrów kandydatów na diagnostów.

g) Prowadzenie ewidencji diagnostów.

h) Prowadzenie ewidencji instruktorów i wykładowców nauki jazdy.

i) Wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy.

j) Prowadzenie ewidencji innych podmiotów prowadzących szkolenia kierowców, w tym jednostek wojskowych, jednostek organizacyjnych służb podległych lub nadzorowanych przez ministra właściwego do spraw wewnętrznych oraz szkół.

k) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzenia przez przedsiębiorcę stacji kontroli pojazdów.

l) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzenia przez przedsiębiorcę ośrodka szkolenia kierowców.

m) Przygotowywanie i publikowanie statystyk związanych ze zdawalnością kursantów ośrodków szkoleń kierowców.

n) Wydawanie decyzji o nabyciu cech identyfikacyjnych na nadwoziu (podwoziu) pojazdu oraz wydawanie decyzji administracyjnych o wydanie tabliczek znamionowych zastępczych.
o) Praca w systemie obiegu dokumentów SOD w zakresie zajmowanego stanowiska.

p) Bieżące informowanie przełożonych o postępach prac, napotykanych trudnościach oraz podejmowanych środkach zabezpieczających wykonanie zadania.

q) Wykorzystywanie systemów informacji prawnych oraz zasobów Intranetu w bieżącej pracy.

r) Prowadzenie dokumentacji niezbędnej w zakresie stanowiska pracy.

s) Przygotowywanie projektów zarządzeń Prezydenta Miasta Opola i aktów prawa miejscowego zgodnie ze swoim stanowiskiem.

t) Przygotowywanie materiałów, analiz i dokumentów dla potrzeb Rady Miasta Opola.

u) Kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zakładowego, zgodnie z rzeczonym wykazem akt instrukcją kancelaryjną i archiwalną.

v) Wykonywanie poleceń przełożonego zgodnie ze swoim stanowiskiem.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w Budynku Urzędu Miasta Opola, ul. Plac Wolności 7-8 . W pełnym wymiarze czasu pracy. Praca wymagająca wysiłku umysłowego, odporności na stres, koncentracji, umiejętności pracy w zespole. 

Stanowisko pracy związane z obsługą komputera powyżej  4 godzin dziennie i innych urządzeń biurowych.
5. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia  osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Opola, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi/nie wynosi **               co najmniej 6%.
6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierać:
a) list motywacyjny;

b) dokumenty  i oświadczenia wymienione w pkt 1 ogłoszenia;
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
d) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych               w dokumentach aplikacyjnych (w przypadku podania danych osobowych wykraczających poza zakres wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze);
e) kserokopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (w przypadku osób niepełnosprawnych, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa               w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych).
List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz oświadczenia należy opatrzyć własnoręcznym podpisem.
Wzór kwestionariusza osobowego oraz oświadczeń - dostępne są na stronie internetowej (www.bip.um.opole.pl) oraz w Referacie Kadr Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miasta Opola.
7. Termin i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Dokumenty aplikacyjne można składać w zamkniętej kopercie w Kancelarii Ogólnej (Biurze Podawczym) Urzędu Miasta Opola, ul. Rynek 1A, 45-015 Opole lub przesłać pocztą                      na wskazany  adres z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. nadzoru nad Stacjami Kontroli Pojazdów i Ośrodkami Szkolenia Kierowców” w terminie do dnia                24 stycznia 2022 r.  (nie mniej niż 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej).

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Miasta Opola po terminie, nie będą rozpatrywane (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu).
Osoby spełniające wymagania formalne zostaną powiadomione indywidualnie co do dalszych czynności związanych z procesem naboru. 

Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych, w tym stosowna klauzula informacyjna, są umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.opole.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Opola.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.opole.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Opola. 
Załącznik Nr 2


do Zarządzenia  Nr OR-I.120.1.88.2021


PMO z dnia 8.12.2021 r.


  





Załącznik Nr 2a


do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na stanowiska kierownicze w Urzędzie Miasta Opola i na wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych
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