Zatznik

do Zaggzenia Nr 42 /2013
Starosty Ghigkiego

z dnia 13 maja 2013 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu KomunikaicjTransportu okrda Regulamin
organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

8§ 2 Nadzor i kontrad nad dziatalnécia Wydziatu Komunikacji i Transportu sprawuje
Wicestarosta.

§ 3.1. Caloksztaltem pracy Wydziatu Komunikacji i Trpngtu, zwanego dalej Wydziatem,
kieruje Naczelnik przy pomocy zapty i w zwigzku z tym:
1) koordynuje prag podlegtych pracownikow oraz sprawuje ogéiny nadzst funkcjonowaniem
Wydziatu, w tym:
a) przydziela pracownikom Woydzialu zadania wynidag z indywidualnych zakresow
obowigzkow oraz inne zwizane z zakresem dziatakoo Wydziatu;
b) dekretuje i rozdziela na stanowiska korespondenpiywajaca do Wydziatu;
c) decyduje o sposobie wykonywania zada
2) sprawdza pod wzgtlem merytorycznym i redakcyjnym projekty pism opragwane przez
pracownikow;
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw temvego i fachowego zatatwiania spraw;
4) odpowiada przed Wicestargsta realizagj zada i prawidtowg organizag; Wydziatu;
5) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) zasipc naczelnika;
b) stanowiskiem pracy do spraw rejestracji pojazao@ryfinie i w filii w Chojnie;
c) stanowiskiem pracy do spraw wydawania uprawiie kierowania pojazdami w Gryfinie
i w filii w Chojnie;
d) stanowiskiem pracy do spraw organizacyjnychdizoau nad drogami;
e) stanowiskiem pracy do spraw transportu drogowsga nadzoru nadsmdkami szkolenia
kierowcow.
2. Zasgpca naczelnikgVydziatu:
1) zastpuje naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobécno w tym zakresie wykonuje
obowigzki okreslone ust 1 pkt 1-5;
2) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) stanowiskiem pracy do spraw transportu drogowsgz nadzoru nadkmdkami szkolenia
kierowcow.

8 4.1. Pracownicy Woydzialu odpowiadajprzed Naczelnikiem Wydzialu za prawidtowe
i sprawne wykonywanie zafld obowigzkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem okakdw.

2. Podstawowe obogazki pracownikOw okrélaja postanowienia Regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obakami pracownicy Wydziatu powinni:
1) wzajemnie wspotdziatai wspotpracowaé przy wykonywaniu obovazkow stizbowych;
2) inicjowa oraz stosowai upowszechni@zasady nowoczesnej organizacji pracy;,



3) przestrzegagodzin urzdowania oraz organizowaprawne przyjmowanie interesantow;

4) udziel& interesantom informacji niegzbnych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjdniat tres¢ obowizujacych przepiséw prawnych;

5) na biegco orientowa sic w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikowgryich
zastpuja w czasie ich nieobecha;

6) przyjmowa interesantow, a nagdanie interesantéw - przyjmowalo protokotu wnoszone
przez nich podania, wnioski i skargi itp.;

7) ulatwiat interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywamigodni@, potwierdzé
danych kdacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnychr&twa, udogpnianie
interesantom przepisow prawa;

8) uzyskiwa& w miar mazliwosci, we wikasnym zakresie oldtene dokumenty, potwierdzenia,
niezlezdne do zatatwienia spraw adacych w posiadaniu innych waow lub instytuciji;

9) umazliwia¢ zainteresowanym wgll w zadarg dokumentagj w oparciu 0 przepisy ustawy
o dostpie do informacji publicznej;

10) przedstawié przetzonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu 0 paeiad wiedz
albo zgtaszaproblemy uniemgiwiajgce samodzielne realizowanie zleconego zadania.

8§ 5.0bsad osobow Wydziatu z uwzgidnieniem imienia i nazwiska kdego pracownika,
okresleniem i nazwy zajmowanego stanowiska, a taksymbolem literowym, ktory pracownik
stosuje przy spogelzaniu pism zawiera zgdznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

8 6.1. Zasady znakowania akt okle instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym StarasPowiatowego w Gryfinie Wydziat
Komunikacji i Transportu stosuje symbol literowyWKFilia Wydziatu; KM-F.

Rozdziat 2
Zakresy czynngci pracownikow Wydziatu

8 7.1. Zakresy czynri@i pracownikOw ustala na podstawie niniejszego laginu i podpisuje
Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynrsoi Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Wicessarooraz zatwierdza
Starosta.

3. Zakresy czynr$ai kazdorazowo ulegajzmianie w przypadku natenia na Wydziat nowych
zada wynikajacych z przepisow prawa lub z wegtrenych uregulowa

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

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyonoprzez pracownika jest datjego
obowigzywania.

Rozdziat 3
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega si

1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikaych z kompetencji Wydzialu oraz
podejmowanie innych rozstrzygdiw zakresie upowanienia udzielonego przez Stargst

2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikovwzedow w zakresie niezastrzenym
do aprobaty Starosty;



3) przedstawianie materiatbw o charakterze informaawnanalitycznym i sprawozdawczym,
sporzdzonych dla potrzeb Starosty, Zaaim Powiatu i Rady Powiatu;
4) udzielanie zwolnig pracownikom na wygie w sprawach osobistych w godzinachzblwych;
5) wstgpng akceptagj podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedktada Stanie projekty uchwal, zagrzer, uméw, porozumi@
opracowanych przez Wydziat.
3. Aprobaty, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje/niez zastpca naczelnika w zakresie spraw mu
przypisanych.
4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidti@&ozgodnd¢ z prawem przygotowywanych
projektéw pism, co potwierdza podpisem na kopihtpcojektow.

Rozdziat 4
Zastepstwa pracownikow

8§ 9. 1. Zastpstwa pracownikdw ustala Naczelnik Wydzialu w spdewych zakresach
czynndaci pracownikow.

2. W razie jednoczesnej nieobeaio pracownika zagpowanego | zagpujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czybrionie okr&lono zasgpstwa nieobecnego pracownika -
Naczelnik Wydziatu doranie wyznacza pracownika do zgsbwania osoby nieobecnej ustataj
zarazem zakres zapstwa.

Rozdziat 5
Schemat organizacyjnywydziatu

NACZELNIK (GRYFINO) |

ZASTEPCA NACZELNIKA l

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW
REJESTRACJI POJAZDOW
—GRYFINC oraz FILIA W CHOJNIE

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

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW WYDAWANIA UPRAWNIEN
DO KIEROWANIA POJADZAMI
— GRYFINC oraz FILIAW CHOJNIE

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ORGANIZACYJNYCH | NADZORU
NAD DROGAMI

STANOWISKO PRACY DO SPRAW ARCHIWUM




Rozdziat 6
Opisy stanowisk pracy

. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU

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

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU
STAROSTA GRYFNSKI l
WICESTAROSTA I

,

NACZELNIK WY DZIALU KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie i kierowanie pradVydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) nadzor i kontrola wewgirzna nad funkcjonowaniem Wydziatu;
2) organizacja i kierowanie pradVydziatu, w szczegolrdai stanowisk bezpwednio podlegtych
m.in. poprzez:
a) przydzielanie pracownikom Woydzialu zadawynikajagcych z indywidualnych
zakresOw obowizkéw oraz dorznej potrzeby zwjzanej z zakresem dziatania
Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zada
c) udzielanie podlegtym pracownikom niezrime] pomocy i instruktar w zakresie
wykonywanych przez nich zala
d) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym projektow pism
opracowanych przez pracownikow,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowychgr pracownikow,
f) inicjowanie usprawnienia procesow pracy,



3) przygotowanie informacji, sprawoztla analiz z dziatalnéci Wydziatu dla potrzeb Starostwa
lub jednostek nadezinych,

4) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

5) wspotdziatanie z organami kontrolifgwowej,

6) nadzor nad zabezpieczeniem mienia,

7) nadzor nad stosowaniem \awvych pieczci urzedowych oraz ich przechowywaniem przez
pracownikow,

8) nadzorowanie prowadzenia wymaganych ewidencjstaaowiskach pracy,

9) przygotowanie projektéw umow i porozumies zakresie spraw komunikacji, transportu
i drogownictwa,

10) rozdzielanie korespondencji wptywgagj, na stanowiska pracy wedtugg vdavosci,

11)przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wroeskv zakresie wykonywanych zada
przez Wydziat,

12) zatatwianie wnioskow i postulatow oraz interpealaaginych w ramach posiadanego przez nich
mandatu,

13) przygotowywanie pod wzgllem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych
dotyczcych komunikacji,

14)przestrzeganie przepisow prawnych dlkagcych zasady i tryb dokonywania wydatkow,

15) planowanigrodkoéw finansowych zwizanych z realizagjzada Wydziatu,

16)przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i inrda@kumentow zgodnie z instrulgcj
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

17)wykonywanie zadaobronnych okrdonych w odebnych przepisach,

18)przeprowadzanie egzaminu dla kandydatow na taksayka

19)opracowanie propozycji optat za usgoie i parkowanie pojazdéw usgtych z drogi,

20)wspotpraca z PolgkWytwornig Papierow Wartsciowych w zakresie zamawiania drukow,
kart dos¢pu do systeméw POJAZD, KIEROWCA,

21)zapewnienie ochrony danych osobowych i zabezpiéezeim przed udospnieniem osobom
nieupowanionym,

22)wykonywanie innych zada zleconych przez przedonego w ramach powierzonych
obowigzkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» decyzje samodzielne — wynilkag z uprawnig i powierzonych obowizkow
> wkiad w decyzje podejmowane przez innych — pazgwanie posiadanych informacji

oraz zdobytej wiedzy przetonym i pracownikom

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownikami komorek organizacyjnych S&iwa,
obstug prawn.

» kluczowe kontakty zewgirzne — z kierownikami komoérek organizacyjnych iohytarostw,
z interesantami, z pracownikami Polskiej Wytworniapkerow  Wartéciowych,

z przedsibiorcami prowadgcymi asrodki szkolenia kierowcow i stacje kontroli pojaznd6



z dostawcami tablic rejestracyjnych, z pracownikakomendy Powiatowej Policji,

Prokuratury i du

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) —2sze

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

3) Obligatoryjne uprawnienia — brak

4) Dodswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat (dozstgracy wlicza s wykonywanie
dziatalngci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1wgta dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych - Dz. U. Nr 223, poz.1458), w tym co najmdid¢ata stau pracy:

- na stanowiskach ugdniczych w urgdzie marszatkowskim, wojewddzkich
samoradowych jednostkach organizacyjnych, starostwie ptawym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, gdzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz
w gminnych jednostkach izaktadach batbwych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkow jednostek samagdu terytorialnego oraz zaktadow kaetowych utworzonych
przez te zwgzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek adnimisyjnych jednostek
samoradu terytorialnego,

- w stwzbie cywilnej, lub

— w stwbie zagranicznej, z wyikiem stanowisk obstugi, lub

— w innych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

— na kierowniczych stanowiskachrisawowych.

5) Predyspozycje osobowaowe — sprawn@, sumiennéé, bezstronnét, komunikatywnéc.
6) Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
i organizowanie pracy, zajdzanie personelem, zorientowanie na rezultaty praogejmowanie

decyzji

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z oboyzujagcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych
zada i otrzymanych poleadestuzbowych;

2) za wigciwg organizag i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacj
aktow wewmrtrznie obowazujgcych;

3) za powierzone pieezie | wiaciwe ich zabezpieczenie;



4) za wiaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;
5) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodni@bowgzujacymi przepisami idz

procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA
» bezpdredni przetaony WICESTAROSTA POWIATU
> przetazony wyzszego stopni8 TAROSTA GRYFNSKI

10. ZASTEPSTWA

» o0soba na stanowisku zggtije zasipce naczelnika Wydziatu Komunikacji i Transportu
» o0soba na stanowisku zeggbwana jest przez zepte naczelnika Wydzialu Komunikacji

i Transportu

11. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe
oprogramowanie — Microsoft Windows, CEPIK, LEX,
srodki faczndici — stuzbowy telefon stacjonarny

inne uradzenia — kalkulator

VvV V V V VY

srodki transportu — do dyspozycji samochdd zeawy na zasadach ogdllnych

obowigzujacych w urzdzie

12. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfo zawodowych:
zgodnie z ocepryzyka zawodowego

> czestotliwos¢ wyjazdow stibowych: znikoma

13. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnéci: sumienné¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich
przepisbw, planowanie i organizowanie pracy, korkatywnagé¢, zarzdzanie personelem,
zorientowanie za rezultaty pracy, podejmowanie dgckultura osobista, odporgé na stres,

postawa etyczna



. STANOWISKO PRACY: ZAST EPCA NACZELNIKA WYDZIAtU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

> Stanowisko: wraliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I
WICESTAROSTA POWIATU l

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

'

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) zapewnienie nadzoru nad sprawami prowadzonymeézptWydzial w czasie nieobecnd
Naczelnika Wydziatu,

2) merytoryczny nadzor nad stanowiskiem pracy dawspnadzoru nad scodkami szkolenia
kierowcéw i transportu drogowego

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) Prowadzenie spraw z zakresu pojazdow usuwanycbgi:dr

a) przygotowywanie wnioskow doggdu o0 orzeczenie przepadku pojazdu usiegio
z drogi na rzecz powiatu,

b) przygotowywanie decyzji o zaptacie kosztow gmeinych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedab zniszczeniem uswiego pojazdu,

c) przygotowywanie dokumentow dotyzzch posgpowar w sprawie wyboru
jednostki holujcej i przechowujcej usungte pojazdy oraz przechowge pojazdy
przewaace materiaty niebezpieczne,

d) wspotpraca z w/w jednostkami w zakresie prowadzbrsgraw.



2) Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad stacjamidkiopojazdow i diagnostéw:
a) wpisywanie i skrélanie z rejestru przedsiiorcow prowadacych stacje kontroli
pojazdow,
b) wydawanie i cofanie uprawnmealiagnostom,
c) przeprowadzanie kontroli w ramach nadzoru staajittadi pojazdow.

3) Organizacja pracy stanowisk ds. transportu i nadrad drodkami szkolenia kierowcow
w szczegOlngci:
a) przydzielanie pracownikom za@lawynikajgcych z indywidualnych zakreséow
obowigzk6w oraz dorznej potrzeby zwjzanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zada
C) udzielanie pracownikom niegtnej pomocy i instruktar w zakresie
wykonywanych przez nich zala
d) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym projektow pism
opracowanych przez pracownikéw,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowychgr pracownikow;
f) inicjowanie usprawnienia procesow pracy,
g) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pradadwni
4) przygotowanie informacji, sprawozilai analiz z dzialalngci Wydzialu dla potrzeb
Starostwa lub jednostek nagdnych,
5) przygotowywanie procedur z zakresu wykonywanychazado Biuletynu Informacji
Publicznej
6) wspotdziatanie z organami kontrolijsiwowej,
7) terminowe sporzdzanie obowjzujacych sprawozdastatystycznych,
8) nadzor nad zabezpieczeniem mienia,
9) nadzor nad stosowaniem \égavych pieczci urzedowych oraz ich przechowywaniem
przez pracownikéw,
10)nadzorowanie prowadzenia wymaganych ewidencjitar@osviskach pracy,
11)opracowanie projektu badtu w ramach wykonywanych zadprzez Wydziat,
12)rozdzielanie korespondencji wptyvgagj, na stanowiska pracy wedtug wdavosci,
13)przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wrdeskv zakresie wykonywanych
zada przez Wydziat,
14)zatatwianie wnioskow i postulatow oraz interpelaaginych w ramach posiadanego przez
nich mandatu,
15)przygotowywanie pod wzgtlem redakcyjnym prawnym i redakcyjnym projektowoakt
prawnych dotyczcych komunikacji,
16)przestrzeganie przepisow prawnych dlkagcych zasady i tryb dokonywania wydatkow,
17)planowanigsrodkéw finansowych zvwgzanych z realizagjzada Wydziatu,
18)obstugiwanie programu finansowego FOKA w zakresigaz Wydziatu,
19)przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i inrdakumentdéw zgodnie z instrulgcj
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
20)wykonywanie zadaobronnych okrdonych w odebnych przepisach,
21)zapewnienie ochrony danych osobowych i zabezpiéezem przed udogpnieniem
osobom nieupowaionym,
22)wykonywanie innych zadazleconych przez przetonego w ramach powierzonych
obowigzkow,
23)nadzor nad cakeig spraw prowadzonych przez Wydziat w przypadku neeolsci
naczelnika.



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

>
>

decyzje samodzielne — wynilgag z uprawnig i powierzonych obovaizkéw
wktad w decyzje podejmowane przez innych — przedatae opinii, propozycji rozwizan

organizacyjnych

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

>

kluczowe kontakty wewgirzne — z kierownikami komorek organizacyjnych Ssawa,
obstug prawn.

kluczowe kontakty zewgtrzne — z kierownikami komdérek organizacyjnych iohytarostw,
z interesantami, z pracownikami Polskiej Wytworniapkerow — Wartéciowych,
z pracownikami Instytutu Transportu Samochodowego, pracownikami Inspekcji

Transportu Drogowego, z diagnostami, zdelaielami stacji kontroli pojazdow

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wy

ksztatcenie (charakter lub typ szkoty) —asze

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

3) Obl

igatoryjne uprawnienia — brak

4) Daoswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata (dozstgpracy wlicza s wykonywanie

dziata

Ingci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1wgta dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samagdowych - Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w tym co najgr? lata stau

pracy:

na stanowiskach wdniczych w (urzdzie marszatkowskim, wojewodzkich
samoradowych jednostkach organizacyjnych, starostwie ptowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, gdzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy
oraz w gminnych jednostkach i zaktadach zmidwych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkow jednostek samagdu terytorialnego oraz zakladow  ketowych
utworzonych przez te zwaki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samgualz terytorialnego ),

— w stuzbie cywilnej, lub

— w stwzbie zagranicznej, z wytkiem stanowisk obstugi, lub

— winnych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
— na kierowniczych stanowiskachrsiwowych .

5) Predyspozycje osobowmowe — sumiennig, sprawnéc, bezstronngx,

6) Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

i organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, giganie informagj, podejmowanie decyzji



8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za powierzone piegzie i wiasciwe ich zabezpieczenie;

2) za wlaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

3) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnabowgzujacymi przepisami iz
procedurami;

4) za powierzone druldcistego zarachowania.

9. WSPOLZALE ZNOSC SLUZBOWA
» bezpdredni przetaony NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
> przetazony wyzszego stopni8VICESTAROSTA POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» o0soba na stanowisku zgstije Naczelnika Wydziatu Komunikacji i Transportu
» o0soba na stanowisku zesbwana jest przez 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, CEPiIK
srodki faczndici — stuzbowy telefon stacjonarny

inne uradzenia — kalkulator, niszczarka

YV V V VY

srodki transportu — do dyspozycji samochdd zeawy na zasadach ogdélnych
obowigzujacych w urzdzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfw zawodowych:
zgodnie z ocena ryzyka zawodowego

> czestotliwos¢ wyjazdow stibowych: znikoma



14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnéci: sumienné¢, sprawné¢, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich
przepisdw, planowanie i organizowanie pracy, wiedpacjalistyczna, zagdzanie informag,

podejmowanie decyzji, odporfiona stres, kultura osobista, postawa etyczna

l1l. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. REJESTRACJI POJAZDOW

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat Komunikaciji i Transportu, w tym filia whojnie

> Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

.

WICESTAROSTA POWIATU

:

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

:

STANOWISKO PRACY
DS. REJESTRACJI POJAZDOW —
GRYFINO oraz FILIA W CHOJNIE

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

obstuga klientow urdu, prowadzenie catoksztattu spraw gz@nych 2z rejestragj
i wyrejestrowaniem pojazdéw

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej orpezzepiséw Kodeksu pagiowania
administracyjnego,

2) przygotowanie informacji, sprawoztla analiz z dziatalnéci Wydziatu dla potrzeb Starostwa
lub jednostek nadezinych,



3) wspotdziatanie z organami kontrolifswowej,

4) terminowe sporgdzanie obowjzujacych sprawozdastatystycznych,

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

6) obstuga systemu Pojazd,

7) rejestracja pojazdéw, wydawanie dowodow rejestraf), kart pojazdow, tablic
rejestracyjnych, nalepek kontrolnych i nalepek legayjnych,

8) rejestracja czasowa pojazdéw, wydawanie pozivobzasowych, tablic rejestracyjnych
tymczasowych i nalepek legalizacyjnych na tablecedzasowe,

9) przyjmowanie zawiadomieo nabyciu pojazdéw zarejestrowanych,

10)przyjmowanie zawiadomfeo ustanowieniu lub zniesieniu zastawu rejestromeg@ojedzie
oraz o dokonaniu zmian w pdpzie wymagacych dokonania adnotacji wdowej
w dowodzie rejestracyjnym i dokonywanie odpowietinicwpisbw w dowodach
rejestracyjnych,

11)przyjmowanie zawiadomie o utracie lub zniszczeniu dowoddw rejestracyjnyictkart
pojazdow, o kradzig, zagubieniu lub zniszczeniu tablic rejestracymyaraz o zniszczeniu
nalepek kontrolnych iznakéw legalizacyjnych, i \ayhnie wtornikow dowoddéw
rejestracyjnych, kart pojazdow, tablic rejestraggim nalepek kontrolnych i znakéw
legalizacyjnych,

12)przyjmowanie zawiadomie o braku, utracie lub zniszczeniu numerow podwazimozi,
nadawanie nowych numeréw podwozi/nadwozi i wydaeaskierowéa na nabicie nowych
numeroéw podwozi/nadwozi,

13)przyjmowanie zawiadomfe o braku, utracie, zniszczeniu dce tabliczki znamionowej
i wydawanie skierow@ana wykonanie i zamontowanie tabliczek znamionowaastpczych,

14)przyjmowanie zawiadomieo zbyciu pojazdéw zarejestrowanych,

15)wyrejestrowywanie pojazdéw (na wniosek $digiela i z urzdu),

16)czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu, przedhie terminu czasowego wycofania
i przywracanie do ruchu pojazdow czasowo wycofargachu,

17)kierowanie do dodatkowego badania technicznego wiergowzecia uzasadnionego
przypuszczeniaze pojazd zagrea bezpieczgstwu ruchu drogowego lub brak parametrow
technicznych do rejestraciji,

18)przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowodéw tegeyjnych i pozwolé czasowych,

19)dokonywanie wymaganych wpiséw w karcie pojazduwaddzie rejestracyjnym pojazdu,

20)odbieranie, przygotowywanie przesytek do Polskigtwérni Papierow Wartaiowych,

21)przygotowywanie i aktualizowanie procedur z zakregtkonywanych zadado Biuletynu
Informacji Publicznej,

22)prowadzenie rejestrow drukoycistego zarachowania, ewidencji w Wydziale na stasku
pracy,

23)przygotowanie pod wzgllem redakcyjnym projektow aktéw prawnych donmmh spraw
komunikacji,

24)wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizacji,

25)przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i inngckumentow zgodnie z instrulgcj
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

26)opracowanie projektu budtu w ramach wykonywanych zadgrzez wydziat.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)



» decyzje samodzielne — w zakresie rejestracjiazjw, wyrejestrowywania pojazdow
na podstawie upowaienia Starosty
» decyzje o odmowie rejestracji pojazdéw po uzpskaprobaty Naczelnika Wydziatu

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> kluczowe kontakty zewgtrzne: wydziaty komunikacji na terenie catego krajBolska

Wytwdrnia Papierow Wartgiowych , Instytut Transportu Samochodowego,

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkohfrednie lub wysze
2) Preferowany profil (specjal&¢) — prawo, administracja, ekonomia, transport
3) Obligatoryjne uprawnienia - brak
4) Daswiadczenia zawodowe :
a) daewiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynndci — preferowane
b) dawiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie )w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowane
5) Predyspozycje osobowmowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng, komunikatywnéc,
kultura osobista w kontaktach z klientami ¢da.
6) Umiegtnosci zawodowe — umigfnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

i organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna ,gpodwanie decyzji, zorientowanie na rezultaty

pracy.
8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za widciwe i zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskdgy@zielonych na stanowisko,

2) za widciwe | zgodne z przepisami oklanie wysokéci optat komunikacyjnych
i ewidencyjnych,

3) za widciwe i zgodne z przepisami pobieranie optat skagubyy

4) za powierzone piec¢eie i wiagciwe ich zabezpieczanie,

5) za widciwe zabezpieczanie dokumentacji,

6) za terminowe zalatwianie powierzonych spraw mi@dz obowazujgcymi przepisami {dz
procedurami,

7) za drukiscistego zarachowania.



9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
» bezpdredni przetlagony NACZELNIK WYDZIALU
» przetwony wyzszego stopnia WICESTAROSTA POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» osoby na stanowisku ds. rejestracji pojazdow cpagf Sie wzajemnie i zagpuja 0soby
na stanowisku ds. wydawania uprawna® kierowania pojazdami

11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

wedtug bieacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzt informatyczny — komputer do obstugi ogélnopolskiesystemu Pojazd, drukarka,

» oprogramowanie — jw. (jednolite w calym kraju zemdzone przez wkaiwego ministra

ds. administracji gdagcego administratorem danych)

» srodki tacznasci — stwzbowy telefon stacjonarny,

» inne uradzenia - kserokopiarka, kalkulator

» srodki transportu — do dyspozycji samochédzbawy na zasadach ogolnych obgmuijacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — zgodnie
z ocen ryzyka zawodowego
» czestotliwos¢ wyjazddw stabowych — znikoma.

14. KRYTERIUM OCENY
W szczegolnféci: umiegtnos¢ pracy w zespole, bezstromidp umiegtnos¢ stosowania

odpowiednich przepiséw, sumieriidp sprawné¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa
etyczna



IV. WIELOOSOBOWE _STANOWISKO PRACY DS. WYDAWANIA UP_RAWNIE N
DO KIEROWANIA POJAZDAMI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie,
» Wydziat Komunikaciji i Transportu, tym filia w Chap

> Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

:

WICESTAROSTA POWIATU

:

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

y

STANOWISKO PRACY DS. WYDAWANIA
UPRAWNIE N DO KIEROWANIA
POJAZDAMI
-GRYFINO oraz FILIA W CHOJNIE

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

obstuga klientow urgu, prowadzenie catoksztatltu spraw gx@nych z wydawaniem i odmaw
wydania uprawnig do kierowania pojazdami.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej orpezzepiséw Kodeksu pagiowania
administracyjnego,

2) przygotowanie informacji, sprawoztla analiz z dziatalnéci Wydziatu dla potrzeb Starostwa
lub jednostek nadezinych,

3) wspotdziatanie z organami kontrolifsiwowej,

4) terminowe sporgdzanie obowjzujacych sprawozdastatystycznych,

5) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow w Walizna stanowisku pracy,

6) obstuga systemu KIEROWCA,



7) opracowywanie i wysylanie pism waowych z zakresu wykonywanych zadaa stanowisku
pracy,

8) wydawanie zéwiadcze potwierdzagcych uprawnienia do kierowania pojazdami,

9) wydawanie praw jazdy, wtérnikow praw jazdy,

10)dokonywanie w prawo jazdy wpisu potwierdgaggo odbycie kwalifikacji wsgpnej,
kwalifikacji przyspieszonej, kwalifikacji wsfpnej uzupetniajcej, kwalifikacji wstpnej
uzupetniagcej przypieszonej albo szkolenia okresowego,

11)wydawanie mgdzynarodowych praw jazdy,

12)wymiana zagranicznych uprawnido kierowania pojazdami,

13)wymiana wojskowych uprawniedo kierowania pojazdami,

14)wydawanie pozwolkedo kierowania tramwajem,

15)wydawanie decyzji o cofaciu i przywréceniu uprawnfedo kierowania pojazdami,

16)wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwrocie uprawini® kierowania pojazdami,

17)wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badadekarskie,

18)wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badarsgchologiczne w zakresie psychologii
transportu,

19)wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniieréwcy na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji w formie egzaminu pastwowego,

20)wydawanie kart parkingowych,

21)skiadanie zamowie do Polskiej Wytworni Papierow Wagidowych zwgzanych
z uprawnieniami do kierowania pojazdami,

22)odbieranie, przygotowywanie przesytek do Polskigitwdrni Papierow Wartaiowych,

23)przygotowanie pod wzgllem redakcyjnym projektow aktéw prawnych donmmh spraw
komunikacji,

24)wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizacji,

25)przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i inngckumentow zgodnie z instrulgcj
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

26)przygotowywanie i aktualizowanie procedur z zakregtkonywanych zadado Biuletynu
Informacji Publicznej,

27) opracowanie projektu budtu w ramach wykonywanych zadprzez Wydziat.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» decyzje samodzielne — w zakresie wydawania upendo kierowania pojazdami na podstawie
upowanienia Starosty

» decyzje o zatrzymaniu uprawnielo kierowania pojazdami po uzyskaniu aprobaty Kbka

Wydziatu

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty zewgtrzne: wydziaty komunikacji na terenie catego krajRolska
Wytwdrnia Papierow Wartgiowych

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkohfrednie lub wysze



2) Preferowany profil (specjal&¢) — prawo, administracja, ekonomia
3) Obligatoryjne uprawnienia — brak
4) Dcswiadczenia zawodowe :

a) doswiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynndci — preferowane

b) doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie), w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowane

5) Predyspozycje osobowmowe — sumienni@, sprawné¢, bezstronn&, komunikatywnéc,
kultura osobista w kontaktach z klientami ¢da
6) Umiegtnosci zawodowe — umigfnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

I organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna ,gpodwanie decyzji, zorientowanie na rezultaty

pracy
8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za widciwe i zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskdzygzielonych na stanowisko,

2) za widciwe | zgodne z przepisami oktanie wysokéci optat komunikacyjnych
i ewidencyjnych ,

3) za widciwe i zgodne z przepisami pobieranie optat skasmbyy

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

5) za widciwe zabezpieczanie dokumentacji,

6) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw ng@dz obowazujgcymi przepisami §dz
procedurami,

7) za drukiscistego zarachowania.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> bezpdredni przetaony NACZELNIK WYDZIALU,
> przet@ony wyzszego stopnia WICESTAROSTA

10. ZASTEPSTWA
» osoby na stanowisku ds. wydawania uprawrdastpuja Sie wzajemnie i zagpuja osoby

na stanowisku ds. rejestracji pojazdéw



11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

wedtug bieacych potrzeb.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzt informatyczny — komputer do obstugi ogélnopolskiesystemu Kierowca, drukarka,

» oprogramowanie — jw. (jednolite w calym kraju zemdzone przez wkaiwego ministra
ds. administracji gdagcego administratorem danych),

» §rodki tacznasci — stwbowy telefon stacjonarny,

» inne uradzenia — kserokopiarka, kalkulator,

» srodki transportu — do dyspozycji samochdédzbawy na zasadach ogolnych obemuijacych
w urzedzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — zgodnie

Z ocen ryzyka zawodowego

» czestotliwos¢ wyjazddw stabowych — znikoma

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegoOlnféci: umiegtnos¢ pracy w zespole, bezstroridp umiegtnos¢ stosowania

odpowiednich przepiséw, sumierfidp sprawné¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa
etyczna .

V. STANOWISKO PRACY DS. ORGANIZACYJINYCH | NADZORU NAD DROGAMI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydziat 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 DROGAMI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

obstuga klientow urglu, prowadzenie catoksztattu spraw gzeinych z wydawaniem i odmaw
wydania zezwolenia na przejazd pojazdéow nienormaygl, wydawanie zezwaie
na wykorzystanie drogi w sposob szczegoélny, praepdzanie kontroli znakéw i ugdzen
drogowych, prowadzenie statystyk ewidencji i anafia potrzeby wydziatlu, prowadzenie
gospodarki drukowicistego zarachowania i tablic rejestracyjnych.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) stosowanie przepisOw instrukcji kancelaryjnej orpezepisow Kodeksu pagiowania
administracyjnego,

2) przygotowanie informacji, sprawoztla analiz z dziatalnéci Wydziatu dla potrzeb starostwa
lub jednostek nadezinych,

3) wspotdziatanie z organami kontrolifgwowej,

4) opracowywanie i wysytanie pism @dowych z zakresu wykonywanych zadaa stanowisku
pracy,

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

6) kwartalne przygotowywanie wykazow tablic rejestjaggh przeznaczonych do ztomowania
w Wydziale oraz spogrizanie stosownych protokotéw,

7) przekazywanie, wydawanie i prowadzenie gospodarkagamynowej drukow scistego
zarachowania (dokumentow komunikacyjnych i tabjestracyjnych),

8) biezagce analizowanie stanu magazynowego druk@eistego zarachowania i tablic
rejestracyjnych, wykorzystywanych przez pracownikdWydzialu oraz opracowywanie
czystopisow zamowie do Polskiej Wytworni Papierow Waktmwowych oraz producenta
tablic rejestracyjnych,

9) odbieranie i wysytanie przesytek do Polskiej WytnidPapierow Wartéciowych,

10)wysytanie sporadzonych i zaaprobowanych zamodwiena wyprodukowanie tablic
rejestracyjnych,



11)przekazywanie tablic oraz drukdseistego zarachowania dla poszczegodlnych pracownikéw

Wydziatu,
12)wspotdziatanie z Wydzialem Organizacji i Informagji zakresie zaopatrzenia pracownikéw
Wydzialu Komunikacji i Transportu w smiz i artykuty biurowe, opracowywanie

odpowiednich pism w tych sprawach,

13)prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwolenia na przejazdy pojazdo
nienormatywnych,

14)prowadzenie spraw dotygzych wydawania zezwatena imprezy, ktdre wymaggkorzystania
z drogi w sposéb szczegdlny,

15)przeprowadzanie raz na 6 migsi kontroli prawidiowdci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw dragoh, uradzex sygnalizacjiswietlnej,
urzadzen sygnalizacji dwickowe] oraz urgdzen bezpieczéstwa ruchu drogowego
umieszczonych na drogach podlegtych,

16)przygotowanie pod wzgtlem redakcyjnym projektéw aktow prawnych, uméw dedgych
spraw komunikaciji,

17)uczestniczenie w kontrolach w zakresie nadzorustacjami kontroli pojazdow,

18)opracowanie projektu badtu w ramach wykonywanych zad@/ydziatu,

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» decyzje samodzielne - wydawanie na podstawmvagienia Starosty zezwalena przejazd
pojazdu nienormatywnego, odmowie wydania zezwolenim przejazd pojazdu

nienormatywnego, odmowie wydania zezwolenia o wgkstaniu drég w sposob szczegolny

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty zewgtrzne: wydziaty komunikacji na terenie catego krajRolska

Wytwdrnia Papierow Wartaiowych,

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkohdrednie lub wysze

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

3) Obligatoryjne uprawnienia - brak

4) Daswiadczenia zawodowe :
a) dawiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynndci — preferowane
b) dawiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie )w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowane

5) Predyspozycje osobowmowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng, komunikatywnéc,

kultura osobista w kontaktach z klientami ¢da.



6) Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

I organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna ,gpodwanie decyzji, zorientowanie na rezultaty

pracy.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za widciwe zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskowgzielonych na stanowisko,

2) za widciwe | zgodne z przepisami oklanie wysokéci optat komunikacyjnych
i ewidencyjnych,

3) za widciwe i zgodne z przepisami pobieranie optat skasgmbyy

4) za powierzone piec¢eie i wiagciwe ich zabezpieczanie,

5) za widciwe zabezpieczanie dokumentacji,

6) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw ng@dz obowazujgcymi przepisami §dz
procedurami,

7) za drukiscistego zarachowania.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

» Bezpdredni przetgony NACZELNIK WYDZIALU,

» przet@ony wyzszego stopnia WICESTAROSTA

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku pracy ds. organizacyjnych dzoxa nad drogami zagtuje osob
na stanowisku pracy ds. transportu i nadzoru gesbliami szkolenia kierowcoéw
» 0soba na stanowisku pracy ds. organizacyjnych adzaru nad drogami jest zgsbwana

przez osoby na stanowisku ds. transportu i nadzadugrodkami szkolenia kierowcow

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug bieacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe

» oprogramowanie — Microsoft Windows

» srodki facznaici - stuzbowy telefon stacjonarny,

» inne uradzenia - kserokopiarka, kalkulator



» $rodki transportu — do dyspozycji samochédzblwy na zasadach ogolinych obemijacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — zgodnie
z ocen ryzyka zawodowego

» czestotliwosé wyjazdow stibowych — w zwazku z prowadzonymi kontrolami drog

14. KRYTERIUM OCENY

W szczegoOlnéci: umiegtnos¢ pracy w zespole, bezstromidp umiegtnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, sumieriidp 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
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Woydziat: Komunikacji i Transportu

> Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

v

WICESTAROSTA POWIATU

v

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

v

Z-CA NACZELNIKA WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

v

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

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

prowadzenie catoksztaltu prac awanych z transportem drogowym osoéb i rzeczy, pabiim
transportem zbiorowym, nadzorem nastoolkami szkolenia kierowcow i instruktorami nauki
jazdy

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) stosowanie przepisOw instrukcji kancelaryjnej orpezepisow Kodeksu pagiowania
administracyjnego,



2) przygotowanie informacji, sprawoztla analiz z dziatalnéci Wydziatu dla potrzeb Starostwa
lub jednostek nadezinych,

3) wspotdziatanie z organami kontrolifswowej,

4) terminowe sporgdzanie obowjzujacych sprawozdastatystycznych,

5) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestréw w Waltz na stanowisku pracy,

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

7) wpisywanie i skréanie z ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

8) prowadzeniem rejestru przeelsiorcow prowadzcych &rodki szkolenia kierowcow —
wpisywanie i skréanie przedsibiorcow,

9) przeprowadzanie okresowych kontradradkéw szkolenia kierowcow,

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

11)wydawanie wypisOw do licencji na wykonywanie kraggye transportu drogowego,

12)przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zal@esgularnego przewozu osob,

13)wydawanie zezwole na wykonywanie przewozow regularnych i regularnyggecjalnych
wykraczajcych obszarem poza granice jednej gminy,

14)wydawanie zswiadczéd oraz wypisow do Zaviadczér umazliwiajacych wykonywanie
przewozow drogowych na potrzeby wiasne,

15)prowadzenie nadzoru i okresowych kontroli przeoisircow prowadacych transport
drogowy,

16)prowadzenie rejestrow drukéseistego zarachowania, ewidencji, o ktérych mowarwwych
przepisach szczegolnych,

17)wykonywanie zadaz zakresu ustawy o publicznym transporcie zbigraw

18)naktadanie kar w przypadku nie zgtaszania zmian wznaczonym terminie przez
przedsgbiorcow posiadagcych licencje i zezwolenia w krajowym transporciegbwym,

19)przygotowanie pod wzgtlem redakcyjnym projektow aktow prawnych dotywzch spraw
komunikacii,

20)wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizacji,

21)przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i inngckumentow zgodnie z instrulgcj
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

22)opracowanie projektu budtu w ramach wykonywanych zadgrzez wydziat.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» decyzje samodzielne — wpis do ewidencji instruborauki jazdy, wydawanie zezwale
zadwiadcze, licencji na wykonywanie transportu drogowego nadgiawie upowanienia
Starosty

» decyzje po uzyskaniu aprobaty Naczelnika Wydzialw zakresie wpisu do rejestrgrodka
szkolenia kierowcow, odmowie wpisu do ewidencjitinktorow nauki jazdy, odmowie wydania

zezwolenia, zawiadczenia, licencji na wykonywanie transportu aneggo

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
» kluczowe kontakty zewtrzne — Zachodniopomorski Ujd Marszatkowski, Wojewodzki
Inspektorat Transportu Drogowego, Instytut Trangp&amochodowego, starostwa powiatowe,

stowarzyszenia transportoweayadki szkolenia kierowcéw, instruktorzy.



7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkohfrednie lub wysze

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

3) Obligatoryjne uprawnienia - brak

4) Daswiadczenia zawodowe :
a) dawiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynndci — preferowane
b) ddwiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie )w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowane

5) Predyspozycje osobowmowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng, komunikatywnéc,

kultura osobista w kontaktach z klientami ¢da.

6) Umiegtnosci zawodowe — umigfnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

i organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna ,gpodwanie decyzji, zorientowanie na rezultaty

pracy.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za widciwe zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskowgizelonych na stanowisko,

2) za widciwe | zgodne z przepisami oklanie wysokéci optat komunikacyjnych
i ewidencyjnych,

3) za widciwe i zgodne z przepisami pobieranie optat skagubyy

4) za powierzone piegeie i wiaciwe ich zabezpieczanie,

5) za widciwe zabezpieczanie dokumentacji,

6) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw ng@dz obowazujgcymi przepisami §dz
procedurami,

7) za drukiscistego zarachowania.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
» bezpdredni przetaony Z - CA NACZELNIKA WYDZIALU,
> przet@ony wyzszego stopnia NACZELNIK WYDZIALU,

10. ZASTEPSTWA

» osoby na stanowisku pracy ds. transportu drogowiegadzoru nad wodkami szkolenia

kierowcdw zasfpuje 0sob na stanowisku ds. organizacyjnych i nadzoru nadani



11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

wedtug bieacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe

» oprogramowanie — Microsoft Windows

» srodki facznaici - stuzbowy telefon stacjonarny,

» inne uradzenia - kserokopiarka, kalkulator

» $rodki transportu — do dyspozycji samochédzblwy na zasadach ogolnych obemijacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — praca
przy komputerze, @vietlenie, mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.
» czestotliwos¢ wyjazdéw stibowych — w zwazku z prowadzonymi kontrolamismdkow

szkolenia kierowcéw owakontroli transportu drogowego
14. KRYTERIUM OCENY
W szczegOlngci: umiegtnos¢ pracy w zespole, bezstroriidp umiegtnos¢ stosowania

odpowiednich przepiséw, sumierfiap sprawné¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa
etyczna



VII. STANOWISKO PRACY DS. ARCHIWUM

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 POWIATU

v

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

v

STANOWISKO PRACY DS. ARCHIWUM

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z archiwizowaniem dokumentow i pgizowaniem
archiwum podgcznego wydziatu, obstuga klientow w zakresie regesit pojazdow.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) stosowanie przepisOw instrukcji kancelaryjnej orpezepisow Kodeksu pagiowania
administracyjnego,

2) porzdkowanie akt spraw i innych dokumentow zgodnie strirkcp 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

3) archiwizowanie akt pojazdow,

4) tworzenie teczek pojazdéw,

5) przygotowywanie dokumentow rejestracji pojazdowngalania,

6) stworzenie spisu pojazdéw aktywnych znagdygh s w archiwum podfcznym wydziatu
komunikacji

7) dostarczanie poczty z kancelarii ogoinej do wydel@munikaciji,

8) obstuga systemu pojazd w zakresie rejestracji pdyaz



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» decyzje samodzielne — w zakresie rejestracjiyreyestrowywania pojazdéw na podstawie
upowanienia Starosty

» decyzje o odmowie rejestracji pojazdéw po uzpskaprobaty Naczelnika Wydziatu

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> kluczowe kontakty zewgtrzne: wydziaty komunikacji na terenie catego krajBolska

Wytwornia Papierow Wartziowych , Instytut Transportu Samochodowego,

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkohfrednie lub wysze
2) Preferowany profil (specjal&®) — prawo, administracja, ekonomia, transport
3) Obligatoryjne uprawnienia - brak
4) Dcswiadczenia zawodowe :
a) doswiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynniei — preferowane
b) doddwiadczenie w pracy w u¢dzie (starostwie )w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane
5) Predyspozycje osobowmowe — sumienni, sprawné¢, bezstronng, komunikatywnéc,
kultura osobista w kontaktach z klientami ¢da.
6) Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i

organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna , pudejanie decyzji, zorientowanie na rezultaty

pracy.
8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za widciwe zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskowgzielonych na stanowisko,

2) za widciwe | zgodne z przepisami oktanie wysokéci optat komunikacyjnych
i ewidencyjnych,

3) za widciwe i zgodne z przepisami pobieranie optat skasgmbyy

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

5) za widciwe zabezpieczanie dokumentacji,



6) za terminowe zalatwianie powierzonych spraw mi@dz obowazujgcymi przepisami {dz
procedurami,

7) za drukiscistego zarachowania.

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

» Bezpdredni przetaony NACZELNIK WYDZIALU

» Przela@ony wyzszego stopnia WICESTAROSTA POWIATU
10. ZASTEPSTWA

» 0soba na stanowisku ds. archiwum gasje osoby na stanowisku ds. rejestracji pojazdow

» osoba na stanowisku ds. rejestracji pojazdéwepagt 0sob na stanowisku ds. archiwum

11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

wedtug bieacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzt informatyczny - komputer do obstugi ogélnopolgjaesystemu Pojazd, drukarka

» oprogramowanie - jw. (jednolite w calym kraju zedwizone przez wkaiwego Ministra
ds. Administracji bdacego administratorem danych)

» srodki facznaici - stuzbowy telefon stacjonarny,

» inne uradzenia - kserokopiarka, kalkulator

» srodki transportu — do dyspozycji samochédzbawy na zasadach ogolnych obemujacych
w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfm zawodowych — praca

przy komputerze, avietlenie, mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

» czestotliwos¢ wyjazddw stabowych — znikoma.

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegoOlnféci: umiegtnos¢ pracy w zespole, bezstroridp umiegtnos¢ stosowania

odpowiednich przepiséw, sumieriidp sprawné¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa
etyczna



Pracownicy

Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatu Komunikaciji i Transportu

Wydziatu Komunikacji i Transportu

L.p. Nazwisko | imie Opis stanowiska NaZW.a Uzywane symbole
pracownika stanowiska
Piociennik -Smiatkowska | stanowisko pracy ds. kierowania . ;
1. . naczelnik AR
Aneta wydziatem
stanowisko pracy ds. zgpbwania
2 Przetak Urszula stanowiska ds. klerowgnlq wde|afe m  zastpca Up
oraz nadzoru nad stacjami kontroli naczelnika
pojazdéw
3. Kotarska Ewa stanow[sko pracy ds. vyyda\{vama . inspektor EK
uprawniex do kierowania pojazdami
4, Kopczak Danuta stanOW|_sko pracy ds. vyyda\(vama .| podinspektor DK
uprawnier do kierowania pojazdami
5. Julita L oboda-Kakuta stgnowlsko pracy ds. rejestracji inspektor JEK
pojazdow
. . : pomoc
6. Sadkowska Ewelina stanowisko pracy ds. archiwum - . ES
administracyjna|
stanowisko pracy ds. transportu
7. Celmer Edyta drogowego i nadzoru nadrodkami inspektor EC
szkolenia kierowcow
8 stanowisko pracy ds. transportu
' Koziet Karolina drogowego i nadzoru nadrodkami podinspektor KK
szkolenia kierowcow
9 wakat _stanOW|sko. pracy ds. organizacyjnyd h
i zarmdzania drogami
10. | Matoszko Edbieta sta}now!sko pracy ds. rejestracji inspektor EM
pojazdow
tapinska Magdalena inspektor ML
11 stanowisko pracy ds. rejestracji
" | zatrudniona na zagistwo | pojazdéw mtodszy IK
Karapulka Izabela referent
12. | Gawraska Sylwia stan0W|_sko pracy ds. vyydayvanla .| podinspektor SG
uprawnier do kierowania pojazdami
13. | Pazik Marcin sta}nowlsko pracy ds. rejestracji inspektor MP
pojazdow
14. | Jankowski Wojciech sta}nowlsko pracy ds. rejestracji inspektor WJ
pojazdow




