Zajcznik

do Zargdzenia Nr 50/2009
Starosty Gryfskiego

z dnia 05 czerwca 2009 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Komunikacjiransportu okréda Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2 Nadzor i kontrad nad dziatalnécia Wydziatu Komunikacji i Transportu sprawuje Wiceststa.

§ 3.1. Caloksztaltem pracy Wydzialu Komunikacji i Tsportu zwanego dalej Wydzialem, kieruje
Naczelnik przy pomocy Zagicy i w zwikzku z tym:
1) koordynuje prag podlegtych pracownikéw oraz sprawuje ogolny nadaéd funkcjonowaniem Wydziatu,
w tym:
a) przydziela pracownikom Wydzialu zadania wyni@ z indywidualnych zakreséw obaakow
oraz inne zwjzane z zakresem dziatakwod Wydziatu;
b) dekretuje i rozdziela na stanowiska korespondenpfywajaca do Wydziatu;
c) decyduje o sposobie wykonywania zada
2) sprawdza pod wzgllem merytorycznym i redakcyjnym korespondercjnadzorowanych stanowisk pracy
oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez @rackow;
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow tenvego i fachowego zatatwiania spraw;
4) odpowiada przed WicestaraRRowiatu za realizagjzada i prawidtowg organizaci Wydziatu;
5) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) stanowiskiem pracy do spraw rejestracji pojazdéw
b) stanowiskiem pracy do spraw wydawania upraivdie kierowania pojazdami;
c) stanowiskiem pracy do spraw organizacyjnychdizeau nad stacjami kontroli pojazdéw;
d) stanowiskiem pracy do spraw nadzoru n&@ddkami szkolenia kierowcow i transportu drogowego;
2. Zastpca Naczelnik&Vydziatu:
1) zastpuje Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobdchd w tym zakresie wykonuje obogaki
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa:
2) sprawuje merytoryczny nadzor nad pr&dii Wydziatu w Chojnie w tym nad:
a) stanowiskiem pracy do spraw rejestracji pojagdo
b) stanowiskiem pracy do spraw wydawania upraivdiekierowania pojazdami.

§ 4. 1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaj przed Naczelnikiem Wydzialu za prawidiowe i spnaw
wykonywanie zadai obowiazkéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem olaakdw.
2. Podstawowe oboawiki pracownikéw okrélaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiajowe
w Gryfinie. Poza tymi obowizkami pracownicy Wydziatu powinni:
1) wzajemnie wspétdziatai wspOtpracowé przy wykonywaniu obowizkéw stizbowych;
2) inicjowat oraz stosowai upowszechnidzasady nowoczesnej organizacji pracy;
3) przestrzegagodzin urgdowania oraz organizoWaprawne przyjmowanie interesantow;
4) udziela interesantom informacji niegtinych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw oragagniac tres¢
obowizujacych przepiséw prawnych;
5) na bieiaco orientowd sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownik@éryich zastpuja w czasie
ich nieobecnéci;
6) przyjmowa interesantdw, a nasdanie interesantow- przyjmowalo protokotu wnoszone przez nich
podania, wnioski i skargi itp.;



7) utatwiat interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywangodnidé, potwierdzé danych kdacych
w posiadaniu innych komdrek organizacyjnych Stavasudostpnianie interesantom przepiséw prawa;

8) uzyskiw& w miar mozliwosci, we wlasnym zakresie oktene dokumenty, potwierdzenia, niezlme
do zalatwienia spraw, atlacych w posiadaniu innych wdéw lub instytucij;

9) umaliwia¢ zainteresowanym wgdl w zadam dokumentag w oparciu 0 przepisy ustawy o dgsie
do informacji publicznej;

10) przedstawi& przetzonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o paaiadwiedz; albo zglasza
problemy uniemgliwiaj ace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5.Obsad osobowy Wydzialu z uwzgdnieniem imienia i nazwiska kdego pracownika, okékniem
i nazwg zajmowanego stanowiska, a teksymbolem literowym, ktéry pracownik stosuje pisgoradzaniu
pism zawiera zatznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6.1. Zasady znakowania akt okta instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym StavasPowiatowego w Gryfinie Wydzial Komunikacji
i Transportu stosuje symbol literowy: KM, Filia Wiidtu KM/F.

Rozdziat 2
Zakres czynndci pracownikow Wydziatu

§ 7. 1. Zakresy czynnii pracownikow ustala na podstawie niniejszego l@ginu i podpisuje Naczelnik
Wydzialu oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynrioi Naczelnika Wydzialu ustala i podpisuje Wicesttaooraz zatwierdza Starosta.

3. Zakresy czynrioi kazdorazowo ulegaj zmianie w przypadku natenia na Wydziat nowych zada
wynikajacych z przepiséw prawa lub z wegtrznych uregulowa.

4. Zakres czynrai sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktérego zakres czyéeialotyczy;
2) przekazuje sido teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnprzez pracownika jest dgiego obowizywania.

Rozdziat 3
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Naczelnika Wydzialu zastrzega si
1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikaych z kompetencji Wydzialu oraz podejmowanie ifmyc
rozstrzygng¢ w zakresie upowanienia udzielonego przez Stargst
2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikoweddédw w zakresie niezastrzmnym do aprobaty
Starosty;
3) podpisywanie pism (korespondencji) wychackzch z Wydziatu;
4) przedstawianie materialdbw o charakterze informagyjnanalitycznym i sprawozdawczym, spgizonych
dla potrzeb Starosty, Zajdu Powiatu i Rady Powiatu;
5) udzielanie zwolnig pracownikom na wygie w sprawach osobistych w godzinactzbhwych;
6) wstepm akceptagj podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedklada Stame projekty uchwal, zasglzen, uméw, porozumig opracowanych
przez Wydziat.
3. Aprobaty, o ktérej mowa w ust. 1 dokonujevnéez Zastpca Naczelnika w zakresie spraw mu
przypisanych.
4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidié&wozgodnd¢ z prawem przygotowywanych projektow
pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projekto

Rozdziat 4
Zastgpstwa pracownikéw

§ 9. 1.Zastpstwa pracownikdw ustala Naczelnik Wydzialu w szftewych zakresach czynéw
pracownikéw.



2. W razie jednoczesnej nieobeaigoracownika zagpowanego i zaspujacego oraz w przypadku, gdy
w zakresie czynngi nie okrdélono zastpstwa nieobecnego pracownika - Naczelnik Wydziabrathie
wyznacza pracownika do zagbwania osoby nieobecnej ustatagarazem zakres zagstwa.

Rozdziat 5

Schemat organizacyjnywydziatu

NACZELNIK (GRYFINO)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW
REJESTRACJI POJAZDOW -GRYFINO

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW WYDAWANIA UPRAWNIEN

DO KIEROWANIA POJADZAMI - GRYFINO

Wi

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
TRANSPORTU DROGOWEGO | NADZORU
NAD OSRODKAMI SZKOLENIA KIEROWCOW -

GRYFINO

STANOWISKO PRACY DO SPRAW

ORGANIZACYJNYCH | NADZORU
NAD STACJAMI KONTROLI POJAZDOW -
GRYFINO

ZASTEPCA NACZELNIKA
(STANOWISKO DS.ZASEPOWANIA STANOWISKA
DS. KIEROWANIA WYDZIALEM | STANOWISKA
PRACY DS. TRANSPORTU DROGOWEGO

| NADZORU NAD OSRODKAMI SZKOLENIA
KIEROWCOW)-CHOJINA

ELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW
REJESTRACJI POJAZDOW - CHOJNA

STANOWISKO PRACY DO SPRAW WYDAWANIA
UPRAWNIEN DO KIEROWANIA POJAZDAMI -
CHOJNA



Rozdziat 6

Opisy stanowisk pracy

[. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
»  Wydziak: KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
» Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I

WICESTAROSTA

|

NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie i kierowanie pradydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) nadzér i kontrola wewgirzna nad funkcjonowaniem Wydziatu;
2) organizacja i kierowanie prac Wydziatlu, w szczegdlrgi stanowisk bezpwednio podlegtych
m.in. poprzez:
a) przydzielanie pracownikom Wydziatlu zadawvynikajacych z indywidualnych zakreséw
obowiazkow oraz doranej potrzeby zwizanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zada
C) udzielanie podlegtym pracownikom niezlmej pomocy i instruktai w zakresie
wykonywanych przez nich zafia
d) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji dzasowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéwammwanych przez pracownikéw,

e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowychegxr pracownikow,



f) inicjowanie usprawnienia procesow pracy,
3) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;

4) nadz6r nad stacjami kontroli pojazdow;
5) wydawanie zéwiadczeér potwierdzagcych wpis do ewidencji podmiotdw wykongych badania

techniczne pojazdow;

6) wydawanie zéwiadczéd potwierdzajgcych kwalifikacje diagnostéw wykomagych badania techniczne
pojazdéw;

7) wydawanie zezwolena przejazdy pojazdéw nienormatywnych;

8) prowadzenie ewidencji, statystyk, analiz dla pdirdéydziatu.

9) Wspoipraca z PolskWytwoérnia Papieréw Wartéciowych w zakresie zamawiania drukow, kart €pst
do systeméw POJAZD, KIEROWCA.

10) zapewnienie ochrony danych osobowych i zabezpme ich przed udaginieniem osobom

nieupowanionym;

11) przestrzeganie przepiséw prawnych élajecych zasady i tryb dokonywania wydatkow;

12) planowanigrodk6w finansowych zwgzanych z realizagjzadaé Wydzialu;

13) wykonywanie innych zadazleconych przez przedonego w ramach powierzonych obazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» Decyzje samodzielne — wynikae z uprawnig i powierzonych obowizkéw
» Whkiad w decyzje podejmowane przez innych — pazglanie posiadanych informacji oraz zdobytej

wiedzy przetaonym i pracownikom

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z Kierownikami komorek organizacyjnych $&wa, obstug
prawn.

» Kluczowe kontakty zewgirzne — z Kierownikami komorek organizacyjnych iohy starostw,
z interesantami, z pracownikami Polskiej Wytworapkerow Wartéciowych, z pracownikami Instytutu

Transportu Samochodowego

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) —asze

2) Preferowany profil (specjal®) — prawo, administracja, ekonomia, transport

3) Obligatoryjne uprawnienia —

4) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat (dozstgracy wlicza s wykonywanie dzialalnei
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustadgia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumwych -
Dz. U. Nr 223, poz.1458), w tym co najmniej 2 latazu pracy:

— na stanowiskach ugdniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewddzkich samgtawych
jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowymwiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy orazgminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) awkéw jednostek samagdu terytorialnego



oraz zaktadéw bugttowych utworzonych przez te zki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samaalm terytorialnego,
- w shuzbie cywilnej, lub
- w shuzbie zagranicznej, z wyjkiem stanowisk obstugi, lub
- w innych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
- na kierowniczych stanowiskachrswowych.
5) Predyspozycje osobovaowe — sprawrné, sumienné¢, bezstronnéé, komunikatywnec.
6) Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanieganizowanie

pracy, zargdzanie personelem, zorientowanie na rezultaty praagejmowanie decyzji

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidiowe i zgodne z obowujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych #ada
i otrzymanych poledestuzbowych;

2) za wiaciwa organizagj i skuteczné¢ pracy Wydzialu oraz za przestrzeganie i realizagktow
wewretrznie obowazujacych;

3) za powierzone piegzie i wigciwe ich zabezpieczenie;

4) za wigciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

5) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodrebownzujacymi przepisami fdz procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
» Bezparedni przetaony WICESTAROSTA POWIATU
> Przelaony wyzszego stopniSTAROSTA GRYFNSKI

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zegtije

1) Zastpce Naczelnika Wydziatu Komunikacji i Transportu

2) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i nadzorustadjami kontroli pojazdow
Osoba na stanowisku zggbwana jest przez

1) Zastpce Naczelnika Wydziatu Komunikacji i Transportu

11. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny-
stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie-
Microsoft Windows, CEPIK, LEX,
> Srodki facznaci-
stuzbowy telefon stacjonarny

» Inne uradzenia -



kalkulator
> Srodki transportu - do dyspozycji samochdd zblawy na zasadach ogolnych obamijacych
w urzedzie
12. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych: éwietlenie,
mikroklimat w pomieszczeniu biurowym

» Czestotliwos¢ wyjazdow shibowych- znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnéci: sumiennéé, sprawnéé¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie i organizowanie pracy, komunikatyéhozarzdzanie personelem, zorientowanie za rezultaty

pracy, podejmowanie decyzji, kultura osobista, adp& na strespostawa etyczna

Il. STANOWISKO PRACY : ZAST EPCA NACZELNIKA WYDZIAt U

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
»  Wydzial: KOMUNIKACJI | TRANSPORTU FILIA W CHOJNIE
» Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

WICESTAROSTA POWIATU

NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU
(GRYFINO)

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
(FILIA W CHOJNIE)

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) zapewnienie nadzoru nad sprawami prowadzonyreizofilic Wydziatu

2) zapewnienie nadzoru nad sprawami prowadzonymezprWydziat w czasie nieobecimd Naczelnika
Wydziatu,



4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) nadzoér i kontrola wewgirzna nad funkcjonowaniem Filii, a podczas nieoloécinNaczelnika réwnie
Wydziatu, w zakresie okéionym w niniejszym regulaminie;
2) organizacja i kierowanie prastanowisk bezpwednio podlegtych, w szczegoku:
a) przydzielanie pracownikom zaflavynikajacych z indywidualnych zakreséw oba@kow
oraz doranej potrzeby zwizanych z zakresem dziatania Wydziaiu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zada
c) udzielanie pracownikom niezbnej pomocy i instruktar w zakresie wykonywanym przez
nich zada,
d) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji dzasowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéwammwanych przez pracownikéw,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowyckgx pracownikow;

f) inicjowanie usprawnienia proceséw pracy,

3) zapewnienie ochrony danych osobowych i zabezpiéezeoh przed udogpnieniem osobom
nieupowanionym;

4) gospodarowanie drukantistego zarachowania;

5) przestrzeganie przepiséw prawnych glapcych zasady i tryb dokonywania wydatkow;

6) planowaniesrodkéw finansowych zwizanych z realizagjzada Wydziatu;

7) przygotowywanie projektow zaqdzen Starosty, uchwat Zasdu i Rady Powiatu w zakresie prowadzonych
spraw;

8) wykonywanie innych zadazleconych przez przeifonego w ramach powierzonych obazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» Decyzje samodzielne — wynikae z uprawnig i powierzonych obowizkéw

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — gstwvianie opinii, propozycji rozaian

organizacyjnych, w tym zwranych z polityk kadrowa

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z Kierownikami komoérek organizacyjnych Stiwa, obstug
prawrg.
» Kluczowe kontakty zewgirzne — z Kierownikami komoérek organizacyjnych iohy Starostw,
z interesantami, z pracownikami Polskiej Wytworapkerow Wartéciowych, z pracownikami Instytutu
Transportu Samochodowego
7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Woyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) —zaze
2) Preferowany profil (specjalég) — prawo, administracja, ekonomia, transport

3) Obligatoryjne uprawnienia —



4) Ddawiadczenie zawodowe : co najmniej 4 lata (dazstaracy wlicza s wykonywanie dziatalndi
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustagyia 21 listopada 2008 r. o pracownikach saptmwych -
Dz. U. Nr 223, poz. 1458) , w tym co najmniej 2latau pracy:

— na stanowiskach wdniczych w (urzdzie marszatkowskim, wojewddzkich samgdawych
jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowgowiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oragminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) awkéw jednostek samagdu terytorialnego
oraz zaktadow budatowych utworzonych przez te zamki, biurach (ich odpowiednikach)
jednostek administracyjnych jednostek samduzterytorialnego ),

- w stwzbie cywilnej, lub

- w stwbie zagranicznej, z wyfkiem stanowisk obstugi, lub

— winnych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

— na kierowniczych stanowiskachfsawowych .

5) Predyspozycje osobogmowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng&t,
6) Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanieganizowanie

pracy, wiedza specjalistyczna, zaizanie informagj, podejmowanie decyzji

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za powierzone pieeeie i wkaciwe ich zabezpieczenie;
2) za wigciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;
3) za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodrobowizujacymi przepisami §dz procedurami;

4) za powierzone drukicistego zarachowania.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdredni przetleony NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJ!I | TRANSPORTU
» Przel@ony wyzszego stopnis®VICESTAROSTA POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zegstije

1) Naczelnika Wydziatu Komunikacji i Transportu

2) stanowisko pracy ds. transportu drogowego i nadmacugdrodkami szkolenia kierowcow
» Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez

1) Naczelnika Wydziatu Komunikacji i Transportu

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug bieacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny-



stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie-
Microsoft Windows, CEPIK
> Srodki facznasci-
stwzbowy telefon stacjonarny
» Inne uradzenia -
kalkulator, niszczarka
> Srodki transportu - do dyspozycji samochod zblawy na zasadach ogéinych obamijacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych: éwietlenie,
mikroklimat w pomieszczeniu biurowym
» Czestotliwos¢ wyjazdow shibowych- znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnéci: sumiennéé, sprawnéé¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie i organizowanie pracy, wiedza specjaBta, zargdzanie informagj, podejmowanie decyzji,
odpornd@¢ na stres, kultura osobista, postawa etyczna

ll. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. REJESTRACJI POJAZDOW

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
»Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie, Filia Wydziatu@hojnie
»Wydziat: Komunikacji i Transportu

> Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

v

WICESTAROSTA POWIATU

v

NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

+ Z-CA NACZELNIKA WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU, FILIA
STANOWISKO PRACY DS. W CHOJNIE

REJESTRACJI POJAZDOW -
GRYFINO +

STANOWISKO PRACY DS. REJESTRACJI
POJAZDOW - CHOJNA



3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

obstuga klientéw urgdu, prowadzenie caloksztattu spraw gzeinych z rejestragji wyrejestrowaniem
pojazdéw.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej quezepiséw Kodeksu pagiowania administracyjnego,

2) przygotowanie informaciji, sprawoztldanaliz z dziatalnéci Wydziatu dla potrzeb starostwa lub jednostek
nadrzdnych,

3) wspotdziatanie z organami kontrolifmtwowej,

4) terminowe sporgdzanie obowizujacych sprawozdastatystycznych,

5) opracowywanie i wysytanie pism wdowych z zakresu wykonywanych zadaa stanowisku pracy,

6) obstuga systemu pojazd,

7) rejestracja pojazdéw, wydawanie dowodow rejestra@fi, kart pojazddéw, tablic rejestracyjnych, nalepe
kontrolnych i nalepek legalizacyjnych,

8) rejestracja czasowa pojazdéw, wydawanie pozfvaleasowych, tablic rejestracyjnych tymczasowych
i nalepek legalizacyjnych na tablice tymczasowe,

9) egzekucja zwrotu tablic rejestracyjnych tymczasdwycpozwolé czasowych w razie przekroczenia
terminu ich zwrotu,

10) przyjmowanie zawiadomfeo nabyciu pojazdow zarejestrowanych,

11) przyjmowanie zawiadomie o ustanowieniu lub zniesieniu zastawu rejestroweg® pojedzie
oraz o dokonaniu zmian w pagpzie wymagajcych dokonania adnotacji wdowej w dowodzie
rejestracyjnym i dokonywanie odpowiednich wpisévdowodach rejestracyjnych,

12) przyjmowanie zawiadomie o utracie lub zniszczeniu dowodOw rejestracyjnychkart pojazdow,

o kradziey, zagubieniu lub zniszczeniu tablic rejestracymyoraz o zniszczeniu nalepek kontrolnych
i znakéw legalizacyjnych, i wydawanie wtérnikow dotdw rejestracyjnych, kart pojazdéw, tablic
rejestracyjnych, nalepek kontrolnych i znakéw legadyjnych,

13) przyjmowanie zawiadomie o braku, utracie lub zniszczeniu numeréw podweaiimozi, nadawanie
nowych numeréw podwozi/nadwozi i wydawanie skierdwana nabicie nowych numeréw
podwozi/nadwozi,

14) przyjmowanie zawiadomfe o braku, utracie, zniszczeniu 4cé tabliczki znamionowej i wydawanie
skierowa na wykonanie i zamontowanie tabliczek znamionowaastpczych,

15) przyjmowanie zawiadomieo zbyciu pojazdéw zarejestrowanych,

16) wyrejestrowywanie pojazdéw (na wniosek vdmiela i z urzdu),

17) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu, przedhie terminu czasowego wycofania i przywracanie
do ruchu pojazdéw czasowo wycofanych z ruchu,

18) kierowanie do dodatkowego badania technicznego zierpowzecia uzasadnionego przypuszczenia,
ze pojazd zagta bezpieczistwu ruchu drogowego lub brak parametrow technickrdo rejestracji,

19) przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowodow tegeyjnych i pozwolé czasowych,

20) dokonywanie wymaganych wpiséw w karcie pojazduwddzie rejestracyjnym pojazdu,

21) odbieranie, przygotowywanie przesytek do PolskigitWbrni Papieréw Warticiowych,

22) prowadzenie rejestrow drukdédeistego zarachowania, ewidencji, w Wydziale nastésku pracy,

23) przygotowanie pod wzgtlem redakcyjnym projektow aktow prawnych dogmzh spraw komunikaciji,

24) wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizacji,

25) przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i inngctkumentéw zgodnie z instrukcji jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

26) opracowanie projektu budtu w ramach wykonywanych zadprzez wydziat.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — w zakresie rejestracjiapdpw, wyrejestrowywania pojazdéw na podstawie
upowanienia Starosty

» Decyzje o odmowie rejestracji pojazdow po uzyskaprobaty Naczelnika Wydziatu



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty zewtrzne: wydziaty komunikacji na terenie catego krdpwlska Wytwornia Papierow

Wartasciowych , Instytut Transportu Samochodowego,

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoh@grednie lub wysze
2) Preferowany profil (specjal®) — prawo, administracja, ekonomia, transport
3) Obligatoryjne uprawnienia -
4) Doswiadczenia zawodowe :
a) dawiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych czyone-
preferowane
b) dawiadczenie w pracy w uggzie (starostwie )w tym na pokrewnych stanowiskapreferowane
5) Predyspozycje osobow@owe — sumienni, sprawnéc¢, bezstronn&, komunikatywné¢, kultura osobista
w kontaktach z klientami u¢du.
6) Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanieganizowanie

pracy, wiedza specjalistyczna , podejmowanie décgajientowanie na rezultaty pracy.
8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) wiasciwe zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskowgzelonych na stanowisko,

2) wiasciwe i zgodne z przepisami okfenie wysokdci optat komunikacyjnych i ewidencyjnych ,

3) wiasciwe i zgodne z przepisami pobieranie opfat skasmbwy

4) za powierzone pieeeie i wiaciwe ich zabezpieczanie,

5) za widciwe zabezpieczanie dokumentaciji,

6) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw nigpa obowazujacymi przepisami #dz procedurami,

7) za drukiscistego zarachowania.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

» Bezpdredni przetgony (dla pracownikow Wydziatu w Gryfinie) NACZELNIRVYDZIALU,

> Bezpdredni przetagony (dla pracownikow Filii Wydziatlu w Chojnie) Z-¢ééACZELNIKA WYDZIALU,
» Przeta@ony wyzszego stopnia WICESTAROSTA POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» Osoby na stanowisku ds. rejestracji pojazdowepagt sie wzajemnie
11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Wedtug biegacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny



Komputer do obstugi og6lnopolskiego systemu Poj&xrdkarka,

» Oprogramowanie

jw. (jednolite w calym kraju zatwierdzone przez $wisvego Ministra ds. Administracji dolacego
administratorem danych)

> Srodki faczndici - stuzbowy telefon stacjonarny,

» Inne uradzenia - kserokopiarka, kalkulator

> Srodki transportu — do dyspozycji samochddzbhwy na zasadach ogélnych obamijacych w urzdzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
»Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfém zawodowych — praca przy komputerze,
oswietlenie, mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

» Czgstotliwos¢ wyjazdow stibowych — znikoma.

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegOInéci: umiegtnos¢ pracy w zespole, bezstroridoumiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
sumienné¢, sprawné¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna

IV. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. WYDAWANIA UP RAWNIEN
DO KIEROWANIA POJAZDAMI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
»Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie, Filia WydziatuG@hojnie,
»Wydziat: Komunikacji i Transportu

> Stanowisko: wraiwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

v

WICESTAROSTA POWIATU

v

NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJI

| TRANSPORTU \

+ Z-ca NACZELNIKA WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU FILIA
STANOWISKO PRACY WYDZIALU W CHOJNIE
DS. WYDAWANIA UPRAWNIE N +
DO KIEROWANIA POJAZDAMI-
GRYFINO

STANOWISKO PRACY
DS. WYDAWANIA UPRAWNIE N
DO KIEROWANIA POJAZDAMI -
CHOJNA

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

obstuga klientéw urgu, prowadzenie caloksztattu spraw aeinych z wydawaniem i odmawwydania
uprawniex do kierowania pojazdami.

4.GLOWNE OBOWI AZKI

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

stosowanie przepiséw instrukcji kancelaryjnej quezepiséw Kodeksu pagiowania administracyjnego,
przygotowanie informacji, sprawoztla analiz z dziatalnéci Wydziatu dla potrzeb starostwa lub jednostek
nadrzdnych,

wspoétdziatanie z organami kontroli ftwowej,

terminowe sporgdzanie obowizujacych sprawozdastatystycznych,

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow w Wtz na stanowisku pracy,

obstuga systemu ,,KIEROWCA”

opracowywanie i wysylanie pism wdowych z zakresu wykonywanych zadza stanowisku pracy,
wydawanie z&wiadczeé potwierdzagcych uprawnienia do kierowania pojazdami,

wydawanie praw jazdy

wydawanie wtérnikéw praw jazdy

wydawanie mgdzynarodowych praw jazdy,

wymiana zagranicznych uprawnido kierowania pojazdami

wymiana wojskowych uprawmedo kierowania pojazdami

wydawanie pozwoledo kierowania tramwajem,

wydawanie decyzji o cofeciu i przywréceniu uprawniedo kierowania pojazdami,

wydawanie decyzji o zatrzymaniu uprawingo kierowania pojazdami

wydawanie decyzji o skierowaniu 0séb na badaniaarkkich w celu stwierdzenia predyspozyciji
do kierowania pojazdami,

wydawanie zéwiadcze i skierowa na egzamin sprawdzajy kwalifikacje do kierowania pojazdami,
dokonywanie w prawo jazdy wpisu potwierdgaggo uzyskanie kwalifikacji wgbnej — transport drogowy,
wydawanie decyzji o zatrzymaniu uprawhnigo kierowania pojazdami,

sktadanie zaméwie do Polskiej Wytworni Papierow Wastiowych zwhzanych z uprawnieniami
do kierowania pojazdami,



22) odbieranie, przygotowywanie przesytek do PolsWgiwaérni Papieréw Warticiowych,

23) przygotowanie pod wzegilem redakcyjnym projektéw aktow prawnych dotamzh spraw komunikaciji,

24) wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizacji

25) przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i inngoRumentéw zgodnie z instrukcj jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

26) opracowanie projektu budtu w ramach wykonywanych zadprzez wydziat

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — w zakresie wydawania upmwrdo kierowania pojazdami na podstawie
upowanienia Starosty

» Decyzje o cofriciu uprawnié do kierowania pojazdami po uzyskaniu aprobaty Nhmika Wydziatu

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> kluczowe kontakty zewgtrzne: Wydzialy komunikacji na terenie calego krdpolska Wytwdrnia Papieréw
Wartasciowych ,

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkohgrednie lub wysze

2) Preferowany profil (specjalé®) — prawo, administracja, ekonomia

3) Obligatoryjne uprawnienia -

4) Daswiadczenia zawodowe :

a)doswiadczenie zawodowe poza gdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych czgone-
preferowane

b) doswiadczenie w pracy w uedzie (starostwie), w tym na pokrewnych stanowiskapheferowane
5) Predyspozycje osobowmowe — sumienni@, sprawné¢, bezstronn&, komunikatywné¢, kultura osobista
w kontaktach z klientami uedu.
6) Umiegtnosci zawodowe — umiginos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanieganizowanie
pracy, wiedza specjalistyczna , podejmowanie décgajientowanie na rezultaty pracy.
8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) wiasciwe zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskéwgzielonych na stanowisko,

2) wiaciwe i zgodne z przepisami oktanie wysokdéci optat komunikacyjnych i ewidencyjnych ,

3) wiaciwe i zgodne z przepisami pobieranie optat skasgmby

4) za powierzone pie¢eie i wiaciwe ich zabezpieczanie,

5) za wig@ciwe zabezpieczanie dokumentaciji,

6) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw ni@d obowazujacymi przepisami #dz procedurami,

7) za drukiscistego zarachowania.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA



» Bezparedni przetaony (dla pracownikéw Wydziatu w Gryfinie) NACZELNIMVYDZIALU,
» Bezparedni przetaony (dla pracownikéw Filii Wydziatu w Chojnie) Z-¢éACZELNIKA WYDZIALU,
» Przeta@ony wyzszego stopnia WICESTAROSTA POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» Osoby na stanowisku ds. wydawania uprawrdastpuja sic wzajemnie i zagpuja 0soby na stanowisku
ds. rejestracji pojazdow

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

wedtug bigacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny

Komputer do obstugi ogélnopolskiego systemu Kieraywirukarka,

» Oprogramowanie

jw. (jednolite w calym kraju zatwierdzone przez $wisvego Ministra ds. Administracji dolacego

administratorem danych)
> Srodki faczndici - stuizbowy telefon stacjonarny,
» Inne uradzenia - kserokopiarka, kalkulator

> Srodki transportu — do dyspozycji samochodzsawy na zasadach ogoinych obamijacych w urzdzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
»Uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — praca przy komputerze,
oswietlenie, mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

» Czgstotliwos¢ wyjazdow shdbowych — znikoma.

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegOInéci: umiegtnos¢ pracy w zespole, bezstroridpumiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
sumienndé¢, sprawné¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna

V. STANOWISKO PRACY DS. ORGANIZACYJNYCH | NADZORU NAD STACJAMI KONTROLI
POJAZDOW

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
> Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Komunikacji i Transportu

> Stanowisko: wraiwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

v

WICESTAROSTA GRYFKSKI

v

NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

v

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ORGANIZACYJNYCH | NADZORU
NAD STACJAMI KONTROLI
POJAZDOW- GRYFINO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

obstuga klientéw urgdu, prowadzenie catoksztattu spraw gameinych z nadzorem nad stacjami kontroli
pojazdéw, wydawanie i odmowa wydania zezwoleniapnzejazdy nienormatywne, wydawanie zezuiole
na wykorzystanie drogi w sposob szczegdlny, prowaizstatystyk ewidencji i analiz na potrzeby wydlzi

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej quezepiséw Kodeksu pagiowania administracyjnego,
przygotowanie informaciji, sprawoztldanaliz z dziatalnéci Wydziatu dla potrzeb starostwa lub jednostek
nadrzdnych,

wspoétdziatanie z organami kontroli ftwowej,

terminowe sporgdzanie obowizujacych sprawozdastatystycznych,

opracowywanie i wysytanie pism waowych z zakresu wykonywanych zadza stanowisku pracy,
prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow w Waltz na stanowisku pracy,

kwartalne przygotowywanie wykazow tablic rejestjaggh przeznaczonych do ztomowania w Wydziale
oraz sporzdzanie stosownych protokotow,

przekazywanie, wydawanie i prowadzenie gospodarkigamynowej drukoéwscistego zarachowania
(dokumentow komunikacyjnych i tablic rejestracyjhyc

biezace analizowanie stanu magazynowego drukivetego zarachowania i tablic rejestracyjnych,
wykorzystywanych przez pracownikdw Wydziatu orazampwywanie czystopisOw zamowie do Polskiej
Wytworni Papieréw Warti&iowych oraz producenta tablic rejestracyjnych,

10) odbieranie i wysytanie przesytek do Polskiej WytnidPapieréw Wartéciowych,

11) wysytanie sporgdzonych i zaaprobowanych zaméwiea wyprodukowanie tablic rejestracyjnych,

12) przekazywanie tablic oraz druk@&eistego zarachowania dla poszczegélnych pracownibuziatu,

13) wspotdziatanie z Wydzialem Organizacji i Informagyji zakresie zaopatrzenia pracownikéw Wydziatu

Komunikacji i Transportu w spet i artykuly biurowe, opracowywanie odpowiednichspi w tych
sprawach,



14) prowadzenie caloksztaltu spraw zmanych z nadzorem nad przeprowadzeniem ibagahnicznych
pojazddéw,

15) przeprowadzanie kontroli Stacji Kontroli Pojazdévwzakresie okrdonym w upowanieniu,

16) wydawanie i cofanie uprawniedo wykonywania badatechnicznych,

17) prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwolenia na przejazdy pojaadénormatywnych,

18) prowadzenie spraw dotygzych wydawania zezwate na imprezy ktére wymagajkorzystania drogi
w sposob szczegolny,

19) wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprahu,

20) przygotowanie pod wzgllem redakcyjnym projektéw aktow prawnych, umow dadgych spraw
komunikaciji,

21) opracowanie projektu badtu w ramach wykonywanych zad#/ydziatu,

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» Decyzje samodzielne - zezwolenia na przejazalzpo nienormatywnego,
» Decyzje o wpisie do ewidencji stacji diagnostyezh, odmowie wydania zezwolenia na przejazd pajazd

nienormatywnego, odmowie wydania zezwolenia o wgkstaniu drog w sposéb szczegélny, nadanie

uprawnié dla diagnostéw po uzyskaniu aprobaty NaczelnikalZiatu

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty zewtrzne: wydziaty komunikacji na terenie catego krdpwlska Wytwornia Papieréw
Wartasciowych, Instytut Transportu Samochodowego, Seiléiele stacji diagnostycznych, diagag
Transportowy Dozér Techniczny

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkohgrednie lub wysze

2) Preferowany profil (specjal&®) — prawo, administracja, ekonomia, techniczne

3) Obligatoryjne uprawnienia -

4) Doswiadczenia zawodowe :

a) dawiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych czgono-

preferowane

b) dawiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie )w tym na pokrewnych stanowiskagteferowane

5) Predyspozycje osobowmowe — sumienni@, sprawné¢, bezstronn&, komunikatywné¢, kultura osobista

w kontaktach z klientami uedu.

6) Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanieganizowanie

pracy, wiedza specjalistyczna , podejmowanie décgajientowanie na rezultaty pracy.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) wiasciwe zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskowgzzelonych na stanowisko,

2) wiasciwe i zgodne z przepisami okfenie wysokdci optat komunikacyjnych i ewidencyjnych ,

3) wiaciwe i zgodne z przepisami pobieranie optat skagmby

4) za powierzone pieeeie i wigciwe ich zabezpieczanie,
5) za widciwe zabezpieczanie dokumentaciji,



6) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw nigpa obowazujacymi przepisami #dz procedurami,
7) za drukiscistego zarachowania.
9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

» Bezparedni przetaony NACZELNIK WYDZIALU,
» Przeta@ony wyzszego stopnia WICESTAROSTA POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku pracy ds. organizacyjnyctadzoru nad stacjami kontroli pojazdoéw zasie osok
na stanowisku pracy ds. rejestracji pojazdéw

»0soba na stanowisku pracy ds. organizacyjnychdzoa nad stacjami kontroli pojazdéw jest zpstvana
przez Naczelnika Wydziatu

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

Wedtug biegacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe

»Oprogramowanie — Microsoft Windows

> Srodki faczndici - stuizbowy telefon stacjonarny,

» Inne uradzenia - kserokopiarka, kalkulator

> Srodki transportu — do dyspozycji samochodzswy na zasadach og6inych obamijacych w urzdzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
»Uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — praca przy komputerze,
oswietlenie, mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

»Czgstotliwos¢ wyjazdow stibowych — w zwizku z prowadzonymi kontrolami stacji kontroli pojidev

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegOInéci: umiegtnosé¢ pracy w zespole, bezstroridoumiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
sumienné¢, sprawné¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna

VI. STANOWISKO PRACY DS. TRANSPORTU DROGOWEGO | NAD ZORU NAD OSRODKAMI
SZKOLENIA KIEROWCOW

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1.Urzd: Starostwo Powiatowe w Gryfinie

2.Wydziat: Komunikacji i Transportu



3. Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

v

WICESTAROSTA POWIATU

v

NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

v

STANOWISKO PRACY
DS. TRANSPORTU DROGOWEGO
| NADZORU NAD O SRODKAMI
SZKOLENIA KIEROWCOW
GRYFINO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

prowadzenie catoksztattu prac amanych z transportem drogowym o0s6b i rzeczy, nadmonad érodkami
szkolenia kierowcow i instruktorami nauki jazdy.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) stosowanie przepisOw instrukcji kancelaryjnej quazepiséw Kodeksu pagiowania administracyjnego,

2) przygotowanie informacji, sprawoztl@analiz z dziatalngci Wydziatu dla potrzeb starostwa lub jednostek
nadrzdnych,

3) wspotdziatanie z organami kontrolifmtwowej,

4) terminowe sporgdzanie obowizujacych sprawozdastatystycznych,

5) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow w Wtz na stanowisku pracy,

6) opracowywanie i wysylanie pism wdowych z zakresu wykonywanych zadaa stanowisku pracy,

7) prowadzenie cafzi spraw zwizanych z wpisywaniem i skilaniem z ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

8) prowadzenie cakmi spraw zwizanych z prowadzeniem rejestru przedsircow prowadzcych drodki
szkolenia kierowcow,

9) przeprowadzanie okresowych kontradredkéw szkolenia kierowcow,

10) udzielanie, odmawianie udzielenia, zmienianie iaoid licencji w zakresie krajowego transportu
drogowego,

11) wydawanie wypiséw do licencji na wykonywanie kragmyo transportu drogowego,

12) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zaleesgularnego przewozu oséb,

13) wydawanie zezwolena wykonywanie przewozOw regularnych i regularngpkcjalnych wykraczagych
obszarem poza granice jednej gminy,

14) wydawanie zéwiadczér oraz wypisOw do Zaviadczeéh umaliwiajacych wykonywanie przewozéw
drogowych na potrzeby wiasne,

15) przeprowadzanie okresowych kontroli przetdsrcow prowadacych transport drogowy,

16) prowadzenie rejestrow drukdgcistego zarachowania, ewidencji, o ktorych mowanmych przepisach
szczegOlnych,

17) przygotowanie pod wzgtlem redakcyjnym projektéw aktéw prawnych dotmzch spraw komunikacji,

18) wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizaciji,



19) przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i inngokumentéw zgodnie z instrulcji jednolitym
rzeczowym wykazem akt,
20) opracowanie projektu budtu w ramach wykonywanych zadprzez wydziat.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

»Decyzje samodzielne — wpis do ewidencji instruktorpauki jazdy, wydawanie zezwale zawiadcze,
licencji na wykonywanie transportu drogowego nagtadie upowanienia Starosty

»Decyzje po uzyskaniu aprobaty Naczelnika Wydziatw-—zakresie wpisu do rejestrisrodka szkolenia
kierowcow, odmowie wpisu do ewidencji instruktoromauki jazdy, odmowie wydania zezwolenia,

zaswiadczenia , licencji na wykonywanie transportugiraego

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
»Kluczowe kontakty zewgtrzne — Zachodniopomorski W Marszatkowski, Wojewddzki Inspektorat
Transportu Drogowego, Instytut Transportu Samochedw, starostwa powiatowe, stowarzyszenia

transportowe, @odki szkolenia kierowcow, instruktorzy.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkohgrednie lub wysze
2) Preferowany profil (specjalé®) — prawo, administracja, ekonomia
3) Obligatoryjne uprawnienia - brak
4) Daswiadczenia zawodowe :
a) dawiadczenie zawodowe poza wgdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych czyone-
preferowane
b) dawiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie )w tym na pokrewnych stanowiskapteferowane
5) Predyspozycje osobowmowe — sumienni@, sprawné¢, bezstronn&, komunikatywné¢, kultura osobista
w kontaktach z klientami uedu.
6) Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanieganizowanie

pracy, wiedza specjalistyczna , podejmowanie décgajientowanie na rezultaty pracy.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) wiasciwe zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskowgzzelonych na stanowisko,

2) wiaciwe i zgodne z przepisami oktanie wysokdéci optat komunikacyjnych i ewidencyjnych ,

3) wiaciwe i zgodne z przepisami pobieranie optat skasby

4) za powierzone pieeeie i wigciwe ich zabezpieczanie,

5) za widciwe zabezpieczanie dokumentaciji,

6) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw ni@d obowazujacymi przepisami fdz procedurami,

7) za drukiscistego zarachowania.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
» Bezparedni przetaony NACZELNIK WYDZIALU,
»Przetaony wyzszego stopnia WICESTAROSTA POWIATU



10. ZASTEPSTWA

»0soba na stanowisku pracy ds. transportu drogoweaggdzoru nad @odkami szkolenia kierowcow jest
zastpowana przez Naczelnika lub Zgste Naczelnika Wydziatu.
»0soba na stanowisku pracy ds. transportu drogowaggpuje osoby nieobecne na stanowisku ds. wydawania

uprawnier do kierowania pojazdami

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug bigacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe
»Oprogramowanie — Microsoft Windows

> Srodki faczndici - stuzbowy telefon stacjonarny,

» Inne uradzenia - kserokopiarka, kalkulator

> Srodki transportu — do dyspozycji samochddzbhwy na zasadach ogélnych obamijacych w urzdzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

»Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfém zawodowych — praca przy komputerze,
oswietlenie, mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.
»Czestotliwos¢ wyjazdow stabowych — w zwizku z prowadzonymi kontrolami samdkéw szkolenia

kierowcow

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegOlnéci: umiegtnos¢ pracy w zespole, bezstroridpumiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
sumienné¢, sprawnéc¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatu Komunikacji

i Transportu
Pracownicy
Wydziatlu Komunikacji i Transportu
L.p. Nazwisko ' IMig Opis stanowiska Nazwa Uzywane symbole
pracownika stanowiska
1 Ptéciennik —Smiatkowska stanO_W|sko pracy ds. kierowania naczelnik KM.ARS
Aneta wydziatem
stanowisko pracy ds. zepbwania
stanowiska ds. kierowania wydziatem zastpca
2. Przetak Urszula oraz stanowiska pracy ds. transporty hC: KM.UP
. : naczelnika
drogowego i nadzoru nadrodkami
szkolenia kierowcow
3. Fabian Ewa stan0W|_sko pracy ds. vyyda\{vanla : inspektor KM.EF
uprawnieéx do kierowania pojazdami
4. Kopczak Danuta stanOW|_sko pracy ds. vyyda\{vanla . | podinspektor KM.DK
uprawniex do kierowania pojazdami
5. Julita Loboda- Kakuta stgnowlsko pracy ds. rejestracji podinspektor KM.JLK
pojazdow
Sadkowska Ewelina stanowisko pracy ds. rejestracji miodsz
6. (zatrudniona na zagistwo . . pracy ds. rej J Y KM.ES
o IS pojazdow referent
Pani Mai Kopystyiskiej)
stanowisko pracy ds. transportu
7. Celmer Edyta drogowego i nadzoru nadrodkami inspektor KM.EC
szkolenia kierowcow
8. Jdruszkiewicz Anna stgnow!sko pracy ds. rejestracji inspektor KM.AJ
pojazdéw
9. Matoszko Edbieta stgnow!sko pracy ds. rejestracji inspektor KM.EM
pojazdéw
10. | tapihska Magdalena stanOW|_sko pracy ds. vyyda\{vanla . | podinspektor KM.ML
uprawnieéx do kierowania pojazdami
11. | Gawrdska Sylwia stgnowlsko pracy ds. rejestracji referent KM.SG
pojazdow
stanowisko pracy ds. organizacyjnygh
12. | Pazik Marcin i nadzoru nad stacjami kontroli podinspektor KM.MP
pojazdéw
13. | Jankowski Wojciech stgnowlsko pracy ds. rejestracji podinspektor KM.WJ
pojazdow




