Zakacznik

do Zarzadzenia

Nr 19/2017

Starosty Gryfinskiego

z dnia 16 lutego 2017 .

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatlu Komunikacji i Transportu okresla Regulamin

organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzor 1 kontrole nad dziatalnoscia Wydziatu Komunikacji 1 Transportu sprawuje

Wicestarosta.

§ 3. 1. Caloksztattem pracy Wydzialu Komunikacji i Transportu, zwanego dalej Wydziatem,

kieruje naczelnik 1 w zwiagzku z tym:

1)

2)

7)

prowadzi sprawy w zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow:

a) prowadzi rejestr przedsigbiorcoOw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

b) przeprowadza kontrole stacji kontroli pojazdow;

c) przygotowuje zalecenia pokontrolne i wyznacza termin usuni¢cia naruszen warunkow

wykonywania dziatalno$ci gospodarczej;

d) wydaje decyzje o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli pojazdow;

e) wydaje 1 cofa diagnostom uprawnienia do wykonywania badan technicznych.

koordynuje prace podlegtych pracownikow oraz sprawuje ogdlny nadzor nad funkcjonowaniem
Wydzialu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydzialu zadania wynikajace z indywidualnych zakresow
obowigzkow oraz inne zwigzane z zakresem dzialalnosci Wydziatu;

b) dekretuje i rozdziela na stanowiska korespondencje wptywajaca do Wydziatu;

c) decyduje o sposobie wykonywania zadan.

sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym projekty pism opracowywane przez
pracownikow;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zatatwiania spraw;
odpowiada przed Wicestarostg za realizacj¢ zadan 1 prawidlowa organizacje Wydziatu;

sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) zastepcg naczelnika;

b) stanowiskiem pracy do spraw rejestracji pojazdéw w Gryfinie i w filii w Chojnie;

c) stanowiskiem pracy do spraw wydawania uprawnien do kierowania pojazdami;

d) stanowiskiem pracy do spraw transportu i nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow;

e) stanowiskiem pracy do spraw organizacyjnych i zarzadzania ruchem na drogach

moze wyznaczy¢ pisemnie pracownika do aprobaty pism (decyzji, zezwolen, itp.) w zakresie mu
przypisanym.

2. Zastgpca naczelnika Wydziatu:



1) zastgpuje naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecno$ci i w tym zakresie wykonuje
obowiazki okreslone ust. 1 pkt 1-6 lit. od b) do e);

§ 4. 1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed naczelnikiem Wydziatu za prawidlowe

1 sprawne wykonywanie zadan, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkow.

2. Podstawowe obowigzki pracownikéw okre$laja postanowienia Regulaminu pracy

Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspoéldziata¢ i wspotpracowac przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzega¢ godzin urzgdowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjasniac tre$¢ obowigzujacych przepisow prawnych;

5) na biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow, ktérych zastepuja
w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowac interesantow, a na zadanie interesantow - przyjmowa¢ do protokotu wnoszone
przez nich podania, wnioski i skargi itp.;

7) ulatwia¢ interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen danych
bedacych w posiadaniu innych komoérek organizacyjnych Starostwa, udostgpnianie interesantom
przepisOw prawa;

8) uzyskiwa¢ w miar¢ mozliwo$ci, we wlasnym zakresie okreslone dokumenty, potwierdzenia,
niezbedne do zalatwienia spraw;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacj¢ w oparciu o przepisy ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

10) przedstawia¢ przetozonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o posiadang  wiedze
albo zgtasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5. Obsade osobowa Wydziatu z uwzglednieniem imienia i nazwiska kazdego pracownika,
okresleniem inazwg zajmowanego stanowiska, a takze symbolem literowym, ktory pracownik
stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera zatagcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydziat
Komunikacji 1 Transportu stosuje symbol literowy: KM, Filia Wydziatu KM-F.

Rozdzial 2
Zakresy czynnosci pracownikow Wydzialu

§ 7. 1. Zakresy czynnoSci pracownikéw ustala na podstawie niniejszego regulaminu

1 podpisuje naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynnosci naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Wicestarosta oraz zatwierdza
Starosta.

3. Zakresy czynnos$ci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku natozenia na Wydziat
nowych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub z wewnetrznych uregulowan.

4. Zakres czynno$ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktorego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje naczelnik Wydziatu.

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynno$ci przez pracownika jest data jego
obowigzywania.



Rozdzial 3
Aprobata

§ 8. 1. Do aprobaty naczelnika Wydziatu zastrzega si¢:
1) wydawanie decyzji  administracyjnych  wynikajacych z  kompetencji  Wydziatu
oraz podejmowanie innych rozstrzygnie¢ w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste;
2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikéw urzgdow w zakresie niezastrzezonym
do aprobaty Starosty;
3) przedstawianie materiatdow o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym,
sporzadzonych dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;
4) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach stuzbowych;
5) wstepng akceptacje podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedktada Staro$cie projekty uchwal, zarzadzen, uméw, porozumien
opracowanych przez Wydzial.
3. Naczelnik Wydziatlu odpowiada za prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ =z prawem
przygotowanych projektéw pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

Rozdzial 4
Zastepstwa pracownikow

§ 9. 1. Zastgpstwa pracownikoOw ustala naczelnik Wydzialu w szczegotowych zakresach
czynno$ci pracownikow.

2. W razie jednoczesnej nieobecno$ci pracownika zastgpowanego 1 zastepujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czynno$ci nie okreslono zastgpstwa nieobecnego pracownika -
naczelnik Wydzialu doraznie wyznacza pracownika do zastgpowania osoby nieobecnej ustalajac
zarazem zakres zastepstwa.



Rozdzial 5
Schemat organizacyjny Wydzialu

NACZELNIK

v

ZASTEPCA NACZELNIKA

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

\ 4

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
» DO SPRAW WYDAWANIA UPRAWNIEN
DO KIEROWANIA POJADZAMI

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
TRANSPORTU I NADZORU NAD QSRODKAMI
SZKOLENIA KIEROWCOW

v

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ORGANIZACYINYCH I ZARZADZANIA

\ 4 > RUCHEM NA DROGACH

Rozdzial 6
Opisy stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

> Stanowisko: wrazliwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

!

WICESTAROSTA

v

NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJI
I TRANSPORTU

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie i kierowanie pracg Wydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)
2)

3)

9)

nadzor 1 kontrola wewnetrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu,

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow i1 diagnostow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

b) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

c¢) wydawanie zalecen pokontrolnych i wyznaczenie terminu usuni¢cia naruszen warunkow
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,

d) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli
pojazdow,

e) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

organizacja i kierowanie pracg Wydziatu m.in. poprzez:

a) przydzielanie pracownikom Wydziatu zadan wynikajacych z indywidualnych zakresoéw
obowigzkow oraz doraznej potrzeby zwigzanej z zakresem dziatania Wydziatu,

b) udzielanie podleglym pracownikom niezbednej pomocy 1 instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

c¢) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 redakcyjnym projektow pism opracowanych
przez pracownikow,

d) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

€) inicjowanie usprawnienia procesOw pracy,

przygotowanie informacji, sprawozdan i analiz z dziatalnosci Wydziatu dla potrzeb Starostwa

lub jednostek nadrzgdnych,

dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

wspotdzialanie z organami kontroli panstwowej,

nadzoér nad zabezpieczeniem mienia,

nadzoér nad stosowaniem wilasciwych pieczeci urzedowych oraz ich przechowywaniem przez

pracownikow,

nadzorowanie prowadzenia wymaganych ewidencji na stanowiskach pracy,

10) przygotowanie projektow umow i1 porozumien w zakresie spraw komunikacji, transportu,
11) rozdzielanie korespondencji wptywajacej, na stanowiska pracy wedlug wtasciwosci,
12) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w zakresie wykonywanych zadan

przez Wydziat,



13) zatatwianie wnioskow 1 postulatow oraz interpelacji radnych w ramach posiadanego przez nich
mandatu,
14) przygotowywanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych
dotyczacych komunikacji,
15) przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow,
16) planowanie srodkow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu,
17) przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw 1 innych dokumentéw zgodnie z instrukcja
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt,
18) wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w odrgbnych przepisach,
19) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow z drog oraz do prowadzenia parkingu strzezonego,
20) opracowanie propozycji optat za usuniecie i parkowanie pojazdow usunigtych z drogi,
21) wspolpraca z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych w zakresie zamawiania drukow, kart
dostepu do systemow POJAZD, KIEROWCA,
22) zapewnienie ochrony danych osobowych i zabezpieczenie ich przed udostgpnieniem osobom

nieupowaznionym,
23) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych
obowigzkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkoéw
» wklad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji

oraz zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
» kluczowe kontakty wewnetrzne — z kierownikami komoérek organizacyjnych Starostwa,
obstuga prawng.
» kluczowe kontakty zewnetrzne — z kierownikami komorek organizacyjnych innych starostw,
z interesantami, z pracownikami Polskiej Wytworni Papierow  WartoSciowych,
z przedsigbiorcami prowadzacymi osrodki szkolenia kierowcoéw 1 stacje kontroli pojazdow,
z dostawcami tablic rejestracyjnych, z pracownikami Komendy Powiatowej Policji,

Prokuratury i Sadow.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze

2) Preferowany profil (specjalno$¢) — prawo, administracja, ekonomia, transport

3) Obligatoryjne uprawnienia — brak

4) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat (do stazu pracy wlicza si¢ wykonywanie dziatalno$ci
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych —t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902), w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:



— na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy
oraz w gminnych jednostkach i zakladach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zakladow budzetowych utworzonych
przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego,

— w stuzbie cywilnej, lub

— w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

— w innych urzgdach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

— na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

5) Predyspozycje osobowosciowe — sprawno$¢, sumienno$¢, bezstronnos¢, komunikatywnosc.

6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

1 organizowanie pracy, zarzadzanie personelem, zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie

decyzji.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

2)

3)

4)
5)

za prawidtowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan
1 otrzymanych polecen stuzbowych,

za wlasciwa organizacje i skuteczno$¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktow
wewnetrznie obowigzujacych,

za powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie,

za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz

procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Dbezposredni przetlozony WICESTAROSTA POWIATU
> przetozony wyzszego stopnia STAROSTA GRYFINSKI

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zast¢puje zastgpce naczelnika Wydziatu Komunikacji 1 Transportu

» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez zast¢pce naczelnika Wydziatu Komunikacji

1 Transportu



11. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe
oprogramowanie — Microsoft Windows, LEX
srodki tgcznos$ci — stuzbowy telefon stacjonarny

inne urzadzenia — kalkulator

YV V V VY

srodki transportu — do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogdlnych obowigzujacych

w urzedzie

12. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie
z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwo$¢ wyjazdoéw stuzbowych: raz w tygodniu w ramach nadzoru nad filig wydziatu

komunikacji

13. KRYTERIUM OCENY

w szczegllnosci: sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisOw, planowanie 1 organizowanie pracy, komunikatywno$¢, zarzadzanie personelem,
zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie decyzji, kultura osobista, odporno$¢ na stres,

postawa etyczna.

II. STANOWISKO PRACY: ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: KOMUNIKACJI I TRANSPORTU
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

:

WICESTAROSTA POWIATU

|

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

'

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
KOMUNIKACJI I TRANSPORTU



3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) zapewnienie nadzoru nad sprawami prowadzonymi przez Wydzial w czasie nieobecnosci
naczelnika wydziatu,

2) prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu zbiorowego oraz spraw dotyczacych
pojazdéw usuwanych z drogi,

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw z zakresu pojazdow usuwanych z drogi:

a) przygotowywanie wnioskow do sadu o orzeczenie przepadku pojazdu usunigtego z drogi
na rzecz powiatu,

b) przygotowywanie decyzji o zaptacie kosztow zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem usuni¢tego pojazdu,

c) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych postgpowan w sprawie wyboru jednostki
holujacej 1 przechowujacej usuni¢te pojazdy oraz przechowujace pojazdy przewozace
materiaty niebezpieczne,

d) wspotpraca z w/w jednostkami w zakresie prowadzonych spraw,

¢) nadzor nad realizacjg przedmiotu umowy w zakresie przechowywania i usuwania pojazdow,

2) prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu zbiorowego:

a) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

b) przygotowanie dokumentéw dotyczacych wyboru operatora o $wiadczenie ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego,

¢) wydawanie potwierdzen zgloszenia przewozu i zaswiadczen,

d) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

3) przygotowanie informacji, sprawozdan i analiz z dzialalno$ci Wydziatu dla potrzeb Starostwa
lub jednostek nadrzednych,

4) przygotowywanie procedur z zakresu wykonywanych zadan do Biuletynu Informacji Publicznej,

5) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej,

6) terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

7) nadzér nad zabezpieczeniem mienia,

8) nadz6ér nad stosowaniem wilasciwych pieczgci urzedowych oraz ich przechowywaniem
przez pracownikow,

9) nadzorowanie prowadzenia wymaganych ewidencji na stanowiskach pracy,

10) opracowanie projektu budzetu w ramach wykonywanych zadan przez Wydzial,

11) rozdzielanie korespondencji wptywajacej, na stanowiska pracy wedlug wtasciwosci,

12) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w zakresie wykonywanych zadan
przez Wydziat,

13) zatatwianie wnioskOw 1 postulatow oraz interpelacji radnych w ramach posiadanego przez nich
mandatu,

14) przygotowywanie pod wzgledem redakcyjnym prawnym 1 redakcyjnym projektow aktéw
prawnych dotyczacych komunikacji,

15) przestrzeganie przepisOw prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow,

16) planowanie $rodkow finansowych zwigzanych z realizacja zadan Wydziatu,

17) obstugiwanie programu finansowego FOKA w zakresie zadan Wydziatu,

18) przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw 1 innych dokumentdw zgodnie z instrukcja

1 jednolitym rzeczowym wykazem akt,

19) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w odrgbnych przepisach,
20) zapewnienie ochrony danych osobowych 1 zabezpieczenie ich przed udost¢pnieniem osobom
nieupowaznionym,



21) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych
obowigzkow,
22) nadzor nad catoscig spraw prowadzonych przez Wydziat w przypadku nieobecnos$ci naczelnika.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkoéw
» wklad w decyzje podejmowane przez innych — przedstawianie opinii, propozycji rozwigzan

organizacyjnych

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
» kluczowe kontakty wewnetrzne — z kierownikami komoérek organizacyjnych Starostwa,
obstuga prawng.
» kluczowe kontakty zewnetrzne — z kierownikami komorek organizacyjnych innych starostw,
z interesantami, z pracownikami Polskiej Wytworni  Papierow  WartoSciowych,

z przedsigbiorcami prowadzacymi transport.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze

2) Preferowany profil (specjalnos$¢) — prawo, administracja, ekonomia, transport

3) Obligatoryjne uprawnienia — brak

4) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata (do stazu pracy wlicza si¢ wykonywanie
dziatalnos$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych — t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902), w tym co najmniej 2 lata stazu
pracy:

— na stanowiskach urzedniczych w (urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz
w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych
przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego),

— w shuzbie cywilnej, lub

— w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

— w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi, lub



— na kierowniczych stanowiskach panstwowych.
5) Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnosc.
6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

1 organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, zarzadzanie informacja, podejmowanie decyz;ji.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone pieczgcie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie,

2) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw,

3) za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz
procedurami,

4) za powierzone druki $cistego zarachowania.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Dbezposredni przetlozony NACZELNIK WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU
» przetozony wyzszego stopnia WICESTAROSTA POWIATU

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zastepuje naczelnika Wydziatu Komunikacji i Transportu
» osoba na stanowisku zastepowana jest przez naczelnika Wydzialu Komunikacji

1 Transportu

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe
oprogramowanie — Microsoft Windows

>
>
» $rodki tacznosci — stuzbowy telefon stacjonarny
» inne urzadzenia — kalkulator,

>

srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogélnych obowigzujacych

w urzedzie



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie

z oceng ryzyka zawodowego

» czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych: w razie potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegllnosci: sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronno$é, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich

przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, zarzadzanie informacja,

podejmowanie decyzji, odpornos¢ na stres, kultura osobista, postawa etyczna.

III. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. REJESTRACJI POJAZDOW

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v
WICESTAROSTA POWIATU

v

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACIJI I TRANSPORTU

v

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

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

obstuga klientow wurzedu, prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych

1 wyrejestrowaniem pojazdow

4

rejestracja



4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) stosowanie przepisOw instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

2) przygotowanie informacji, sprawozdan i analiz z dziatalno$ci Wydziatu dla potrzeb Starostwa lub
jednostek nadrzednych,

3) wspoldziatanie z organami kontroli panstwowej,

4) terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

5) opracowywanie i wysylanie pism urzedowych z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku
pracy,

6) obstuga systemu Pojazd,

7) rejestracja pojazdéw, wydawanie dowoddéw rejestracyjnych, kart pojazddéw, tablic
rejestracyjnych, nalepek kontrolnych i nalepek legalizacyjnych,

8) rejestracja czasowa pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych, tablic rejestracyjnych
tymczasowych i nalepek legalizacyjnych na tablice tymczasowe,

9) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu pojazdow zarejestrowanych,

10) przyjmowanie zawiadomien o ustanowieniu lub zniesieniu zastawu rejestrowego na pojezdzie
oraz o dokonaniu zmian w pojezdzie wymagajacych dokonania adnotacji urzedowej w dowodzie
rejestracyjnym i dokonywanie odpowiednich wpisow w dowodach rejestracyjnych,

11) przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dowodow rejestracyjnych i kart pojazdow,
o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu tablic rejestracyjnych oraz 0 zniszczeniu
nalepek kontrolnych iznakow legalizacyjnych, 1 wydawanie wtornikow dowodow
rejestracyjnych, kart pojazdow, tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych 1 znakow
legalizacyjnych,

12) przyjmowanie zawiadomien o braku lub zniszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu, wydawanie
decyzji na nabicie nowych cech identyfikacyjnych pojazdu,

13) przyjmowanie zawiadomien o braku, utracie, zniszczeniu treSci tabliczki znamionowej
1 wydawanie skierowan na wykonanie 1 zamontowanie tabliczek znamionowych zastgpczych,

14) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow zarejestrowanych,

15) wyrejestrowywanie pojazdoéw (na wniosek wtasciciela 1 z urzedu),

16) czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu, przedluzanie terminu czasowego wycofania
1 przywracanie do ruchu pojazdéw czasowo wycofanych z ruchu,

17)kierowanie na dodatkowe badanie technicznego w razie powzigcia uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu drogowego lub brak parametrow
technicznych do rejestracji,

18) przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych,

19) dokonywanie wymaganych wpisow w karcie pojazdu i dowodzie rejestracyjnym pojazdu,

20) obstuga systemu Kierowca,

21) wydawanie profilu kandydata na kierowcg,

22)wydawanie praw jazdy, wtornikow praw jazdy,

23) odbieranie, przygotowywanie przesytek do Polskiej] Wytwodrni Papieréw Warto$ciowych,

24) przygotowywanie i aktualizowanie procedur z zakresu wykonywanych zadan do Biuletynu
Informacji Publiczne;,

25)prowadzenie rejestrow drukéw Scistego zarachowania, ewidencji w Wydziale na stanowisku
pracy,

26) przygotowanie pod wzgledem redakcyjnym projektéw aktéw prawnych dotyczacych spraw
komunikacji,

27) wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizacji,

28) przechowywanie 1 zabezpieczanie akt spraw 1 innych dokumentdw zgodnie z instrukcja
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt,

29) opracowanie projektu budzetu w ramach wykonywanych zadan przez wydziat.



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» decyzje samodzielne — w zakresie rejestracji pojazdoéw, wyrejestrowywania pojazdow
na podstawie upowaznienia Starosty

» decyzje o odmowie rejestracji pojazdéw po uzyskaniu aprobaty naczelnika Wydzialu

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
» kluczowe kontakty zewnetrzne: pracownicy wydzialow komunikacji na terenie catego kraju,

pracownicy Polskiej Wytworni Papieréw Warto$ciowych , diagnosci.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) — $rednie lub wyzsze
2) Preferowany profil (specjalno$¢) — prawo, administracja, ekonomia, transport
3) Obligatoryjne uprawnienia - brak
4) Doswiadczenia zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnos$ci — preferowane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie ) w tym na pokrewnych stanowiskach -
preferowane
5) Predyspozycje osobowo$ciowe — sumiennos$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, komunikatywnosc,
kultura osobista w kontaktach z klientami urzedu.
6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

1 organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, podejmowanie decyzji, zorientowanie na rezultaty

pracy.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za wlasciwe 1 zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskow przydzielonych na stanowisko,

2) za wlasciwe 1 zgodne z przepisami okreslanie wysokosci optat komunikacyjnych i ewidencyjnych,
3) za wlasciwe i zgodne z przepisami pobieranie optat skarbowych,

4) za powierzone piecze¢cie 1 wlasciwe ich zabezpieczanie,

5) za whasciwe zabezpieczanie dokumentacji,

6) za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami badz
procedurami,

7) za druki $cistego zarachowania.



9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» bezposredni przelozony NACZELNIK WYDZIALU
» przelozony wyzszego stopnia WICESTAROSTA POWIATU

10. ZASTEPSTWA
» osoby na stanowisku ds. rejestracji pojazdow zastepuja si¢ wzajemnie i zast¢puja osoby

na stanowisku ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami

11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
» sprzet informatyczny — komputer do obstugi ogélnopolskiego systemu CEPiK, drukarka

» oprogramowanie — jw. (jednolite w catym kraju zatwierdzone przez wlasciwego ministra
ds. administracji bedacego administratorem danych), LEX

» srodki tacznos$ci — stuzbowy telefon stacjonarny

» inne urzadzenia - kalkulator

» $rodki transportu — do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogolnych obowigzujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie
z oceng ryzyka zawodowego

» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: znikoma

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegoOlnosci: umiejetnos¢ pracy w zespole, bezstronnos¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich

przepisow, sumiennos¢, sprawnos¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna.



IV. WIELOOSOBOWE __STANOWISKO PRACY DS. WYDAWANIA UPRAWNIEN

DO KIEROWANIA POJAZDAMI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

» Stanowisko: wrazliwe

2.MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

.

WICESTAROSTA POWIATU

:

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

.

STANOWISKO PRACY DS. WYDAWANIA
UPRAWNIEN DO KIEROWANIA
POJAZDAMI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

obstuga klientéw urzedu, prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem
1 zatrzymywaniem uprawnien do kierowania pojazdami

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)

2)

stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego,

przygotowanie informacji, sprawozdan i analiz z dziatalnosci Wydziatu dla potrzeb Starostwa
lub jednostek nadrzgdnych,

wspoéldziatanie z organami kontroli panstwowej,

terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

prowadzenie wymaganych ewidencji 1 rejestrow w Wydziale na stanowisku pracy,

obstuga systemu KIEROWCA,

opracowywanie 1 wysytanie pism urzedowych z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku

pracy,



8) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

9) wydawanie profilu kandydata na kierowcg,

10) wydawanie praw jazdy, wtornikow praw jazdy,

11) dokonywanie w prawo jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji
wstepnej przySpieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej, kwalifikacji  wstgpnej
uzupeltniajacej przyspieszonej albo szkolenia okresowego,

12) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

13) wymiana zagranicznych uprawnien do kierowania pojazdami,

14) wymiana wojskowych uprawnien do kierowania pojazdami,

15) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem,

16) wydawanie decyzji o cofnigciu i przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

17) wydawanie decyzji o zatrzymaniu 1 zwrocie uprawnien do kierowania pojazdami,

18) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie lekarskie,

19) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie psychologiczne w zakresie psychologii
transportu,

20) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na kurs reedukacyjny,

21) wydawanie zezwolen na kierowania pojazdem uprzywilejowanym oraz zezwolen na kierowanie
pojazdem przewozacym wartosci pieni¢zne,

22)wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji w formie egzaminu panstwowego,

23) obstuga systemu POJAZD

24) rejestracja pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow, tablic rejestracyjnych,
nalepek kontrolnych i nalepek legalizacyjnych,

25) rejestracja czasowa pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych, tablic rejestracyjnych tymczasowych
i nalepek legalizacyjnych na tablice tymczasowe,

26) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdéw zarejestrowanych,

27) wyrejestrowywanie pojazdéw (na wniosek wiasciciela i z urzgdu),

28) sktadanie zamowien do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,

29) odbieranie, przygotowywanie przesytek do Polskiej] Wytwodrni Papieréw Warto$ciowych,

30) przygotowanie pod wzglegdem redakcyjnym projektow aktow prawnych dotyczacych spraw
komunikacji,

31) wykonywanie okresowych analiz, ocen 1 aktualizacji,

32) przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw 1 innych dokumentéw zgodnie z instrukcja
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt,

33) przygotowywanie i aktualizowanie procedur z zakresu wykonywanych zadan do Biuletynu
Informacji Publicznej,

34) opracowanie projektu budzetu w ramach wykonywanych zadah przez Wydziat.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» decyzje samodzielne — w =zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
na podstawie upowaznienia Starosty
» decyzje o zatrzymaniu uprawnien, cofni¢ciu uprawnien do kierowania pojazdami po uzyskaniu

aprobaty naczelnika Wydziatu



6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
» kluczowe kontakty zewngtrzne: pracownicy wydzialow komunikacji na terenie calego kraju,

pracownicy Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) — $rednie lub wyzsze

2) Preferowany profil (specjalno$¢) — prawo, administracja, ekonomia
3) Obligatoryjne uprawnienia — brak

4) Doswiadczenia zawodowe :
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci — preferowane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie), w tym na pokrewnych stanowiskach -
preferowane
5) Predyspozycje osobowo$ciowe — sumiennos$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, komunikatywnosc,
kultura osobista w kontaktach z klientami urzedu.

6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

1 organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, podejmowanie decyzji, zorientowanie na rezultaty

pracy.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za wlasciwe 1 zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskow przydzielonych na stanowisko,

2) za whasciwe i1 zgodne z przepisami okreslanie wysokosci optat komunikacyjnych i ewidencyjnych
3) za whasciwe 1 zgodne z przepisami pobieranie optat skarbowych,

4) za powierzone piecze¢cie 1 wlasciwe ich zabezpieczanie,

5) za wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji,

6) za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz
procedurami,

7) za druki $cistego zarachowania.



9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» bezposredni przelozony NACZELNIK WYDZIALU
» przelozony wyzszego stopnia WICESTAROSTA

10. ZASTEPSTWA
» osoby na stanowisku ds. wydawania uprawnien zast¢puja si¢ wzajemnie i1 zast¢puja osoby

na stanowisku ds. rejestracji pojazdow

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
» sprzet informatyczny — komputer do obstugi ogélnopolskiego systemu CEPiK, drukarka
» oprogramowanie — jw. (jednolite w calym kraju zatwierdzone przez wlasciwego ministra
ds. administracji bedacego administratorem danych)
» $rodki tacznosci — stuzbowy telefon stacjonarny
» inne urzadzenia — kalkulator
» $rodki transportu — do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogolnych obowigzujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie
z oceng ryzyka zawodowego

» czestotliwos¢ wyjazdow shuzbowych: znikoma

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegOlnosci: umiejetnos¢ pracy w zespole, bezstronnos¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich

przepisoOw, sumiennos¢, sprawnos¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna.



V. STANOWISKO PRACY DS. ORGANIZACYJNYCH I ZARZADZANIA RUCHEM
NA DROGACH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

> Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

WICESTAROSTA GRYFINSKI

v

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACII I TRANSPORTU

v

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ORGANIZACYINYCH i ZARZADZANIA
RUCHEM NA DROGACH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

obstuga klientéw urzgdu, prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem 1 odmowg
wydania zezwolenia na przejazd pojazdow nienormatywnych, wydawanie zezwolen
na wykorzystanie drogi w sposob szczegdlny, przeprowadzanie kontroli znakéw i1 urzadzen
drogowych, prowadzenie statystyk ewidencji i analiz na potrzeby wydzialu, prowadzenie gospodarki

drukéw Scistego zarachowania 1 tablic rejestracyjnych

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) stosowanie przepisow instrukcji  kancelaryjnej oraz przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego,

2) przygotowanie informacji, sprawozdan i analiz z dziatalno$ci Wydziatu dla potrzeb starostwa lub
jednostek nadrzednych,

3) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowe;,



4) opracowywanie i wysylanie pism urzgdowych z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku
pracy,

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

6) kwartalne przygotowywanie wykazow tablic rejestracyjnych przeznaczonych do zlomowania
w Wydziale oraz sporzadzanie stosownych protokotow,

7) przekazywanie, wydawanie 1 prowadzenie gospodarki magazynowej drukoéw Scistego
zarachowania (dokumentow komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych),

8) biezace analizowanie stanu magazynowego drukow Scislego zarachowania 1 tablic
rejestracyjnych, wykorzystywanych przez pracownikow Wydzialu oraz opracowywanie
czystopisow zamoOwien do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych oraz producenta tablic
rejestracyjnych,

9) odbieranie i wysytanie przesytek do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,

10) wysytanie sporzadzonych 1 zaaprobowanych zaméwien na wyprodukowanie tablic
rejestracyjnych,

11) przekazywanie tablic oraz drukéw S$cistego zarachowania dla poszczegdlnych pracownikoéw
Wydziahu,

12) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacji 1 Informacji w zakresie zaopatrzenia pracownikdéw
Wydziatu Komunikacji i Transportu w sprzet i artykuty biurowe, opracowywanie odpowiednich
pism w tych sprawach,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na przejazdy pojazdow
nienormatywnych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na imprezy, ktére wymagaja korzystania
z drogi w sposob szczegblny,

15) przeprowadzanie raz na 6 miesiecy kontroli prawidlowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji §wietlnej,
urzadzen sygnalizacji dzwickowe] oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
umieszczonych na drogach podlegtych,

16) przygotowanie pod wzgledem redakcyjnym projektow aktow prawnych, uméw dotyczacych
spraw komunikacji,

17) opracowanie projektu budzetu w ramach wykonywanych zadan Wydziatu,

18) przeprowadzanie kontroli w zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

19) opisywanie faktur wptywajacych do wydziatu i prowadzenie ewidencji srodkéw wydatkowanych
przez wydziat,

20)obstuga systemu CEPIK (rejestracja pojazdow, wyrejestrowywanie, dokonywanie zmian
w dowodach rejestracyjnych),

21) zamieszczanie aktualnych procedur w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» decyzje samodzielne - wydawane na podstawie upowaznienia Starosty zezwolenia
na przejazd pojazdu nienormatywnego, na wykorzystaniu drog w sposob szczegdlny,
» decyzje po uzyskaniu aprobaty Naczelnika Wydzialu - odmowa wydania zezwolenia
na przejazd pojazdu nienormatywnego, odmowie wydania zezwolenia o wykorzystaniu drog

W Sposob szczegdlny



6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
» kluczowe kontakty zewnetrzne: pracownicy wydziatdw komunikacji na terenie catego kraju,
pracownicy Polskiej Wytwodrnia Papierow Warto$ciowych, pracownicy gmin na terenie

powiatu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — $rednie lub wyzsze

2) Preferowany profil (specjalno$¢) — prawo, administracja, ekonomia, techniczne

3) Obligatoryjne uprawnienia - brak

4) Doswiadczenia zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnos$ci — preferowane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach -
preferowane

5) Predyspozycje osobowo$ciowe — sumiennos$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, komunikatywnosc,

kultura osobista w kontaktach z klientami urzedu.

6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

1 organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, podejmowanie decyzji, zorientowanie na rezultaty

pracy.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za wlasciwe zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskow przydzielonych na stanowisko,

2) za wlasciwe 1 zgodne z przepisami okreslanie wysokosci optat komunikacyjnych i ewidencyjnych,
3) za whasciwe 1 zgodne z przepisami pobieranie optat skarbowych,

4) za powierzone piecze¢cie 1 wlasciwe ich zabezpieczanie,

5) za wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji,

6) za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz
procedurami,

7) za druki $cistego zarachowania.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» bezposredni przelozony NACZELNIK WYDZIALU
» przetozony wyzszego stopnia WICESTAROSTA



10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i zarzadzania ruchem na drogach jest

zastgpowana przez naczelnika Wydziatu

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe

» oprogramowanie — Microsoft Windows

» srodki tacznoscei - shuzbowy telefon stacjonarny

» inne urzadzenia - kalkulator

» $rodki transportu — do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogolnych obowigzujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie
z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwos¢ wyjazdoéw shuzbowych: raz w tygodniu w zwigzku z prowadzonymi kontrolami

drog

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegoOlnosci: umiejetnos¢ pracy w zespole, bezstronnos¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich

przepisoOw, sumiennos¢, sprawnos¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna.



VL. STANOWISKO PRACY DS. TRANSPORTU I NADZORU NAD OSRODKAMI
SZKOLENIA KIEROWCOW

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

> Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

WICESTAROSTA POWIATU

v

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACII I TRANSPORTU

v

STANOWISKO PRACY
DS. TRANSPORTU I NADZORU NAD
OSRODKAMI SZKOLENIA
KIEROWCOW

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z transportem o0sob i rzeczy, publicznym transportem

zbiorowym, nadzorem nad o$rodkami szkolenia kierowcow 1 instruktorami nauki jazdy

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) stosowanie przepisow instrukcji  kancelaryjnej oraz przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego,

2) przygotowanie informacji, sprawozdan 1 analiz z dziatalno$ci Wydziatu dla potrzeb Starostwa lub
jednostek nadrzednych,

3) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowe;,

4) terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

5) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestréw na stanowisku pracy,



6) opracowywanie i wysylanie pism urzedowych z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku
pracy,

7) wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktorow/wyktadowcdéw nauki jazdy,

8) prowadzeniem rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow —
wpisywanie 1 skreslanie przedsigbiorcow,

9) przeprowadzanie okresowych kontroli osrodkow szkolenia kierowcow,

10) zglaszanie kandydatéw na instruktorow i1 wykladowcoéw do Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego na przeprowadzenie egzaminu,

11)udzielanie, odmawianie udzielenia, zmienianie oraz zawieszanie lub cofanie zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

12) udzielanie, odmawianie udzielenia, zmienianie oraz zawieszanie lub cofanie licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osoéb samochodem
osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7
1 nie wigcej niz 9 0sob lacznie z kierowca lub licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy,

13) wydawanie wypisow do licencji/zezwolenia na wykonywanie krajowego transportu drogowego,

14) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,

15) wydawanie zezwolen oraz wypisow na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych
specjalnych wykraczajacych obszarem poza granice jednej gminy,

16) wydawanie zaswiadczen oraz wypisow do zaswiadczen umozliwiajacych wykonywanie
przewozow drogowych na potrzeby wilasne,

17) prowadzenie nadzoru i okresowych kontroli przedsigbiorcow prowadzacych transport drogowy,

18) prowadzenie rejestrow drukoéw $cistego zarachowania, ewidencji, o ktérych mowa w innych
przepisach szczegdlnych,

19) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

20) naktadanie kar w zwigzku z naruszeniem obowigzkow wynikajacych z ustawy o transporcie
drogowym i publicznym transporcie zbiorowym,

21)przygotowanie pod wzgledem redakcyjnym projektéw aktéw prawnych dotyczacych spraw
komunikacji,

22) wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizacji,

23) przechowywanie i1 zabezpieczanie akt spraw 1 innych dokumentdw zgodnie z instrukcja
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt,

24) opracowanie projektu budzetu w ramach wykonywanych zadan przez wydziat.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje samodzielne — wpis do ewidencji instruktorow nauki jazdy, wpis do rejestru osrodka
szkolenia kierowcoéw, wydawanie zezwolen, za§wiadczen, licencji na wykonywanie transportu
drogowego na podstawie upowaznienia Starosty

» decyzje po uzyskaniu aprobaty Naczelnika Wydzialu — odmowa wpisu do rejestru osrodka
szkolenia kierowcow, odmowie wpisu do ewidencji instruktoréw nauki jazdy, odmowie

wydania zezwolenia, zaswiadczenia, licencji na wykonywanie transportu drogowego



6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
» kluczowe kontakty zewnetrzne — Zachodniopomorski Urzad Marszatkowski, Wojewddzki
Inspektorat Transportu Drogowego, Instytut Transportu Samochodowego, starostwa

powiatowe, stowarzyszenia transportowe, osrodki szkolenia kierowcow, instruktorzy.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) — $rednie lub wyzsze

2) Preferowany profil (specjalno$¢) — prawo, administracja, ekonomia

3) Obligatoryjne uprawnienia - brak

4) Doswiadczenia zawodowe :
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci — preferowane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach -
preferowane

5) Predyspozycje osobowo$ciowe — sumiennos$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, komunikatywnosc,

kultura osobista w kontaktach z klientami urzedu.

6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

1 organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, podejmowanie decyzji, zorientowanie na rezultaty

pracy.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za wlasciwe zgodne z przepisami rozpatrywanie wnioskow przydzielonych na stanowisko,

2) za whasciwe 1 zgodne z przepisami okre§lanie wysokosci optat komunikacyjnych i ewidencyjnych,
3) za wlasciwe 1 zgodne z przepisami pobieranie optat skarbowych,

4) za powierzone pieczgcie 1 wlasciwe ich zabezpieczanie,

5) za wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji,

6) za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz
procedurami,

7) za druki $cistego zarachowania.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» bezposredni przetlozony NACZELNIK WYDZIALU
» przelozony wyzszego stopnia WICESTAROSTA



10. ZASTEPSTWA
» osoby na stanowisku pracy ds. transportu drogowego i nadzoru nad osrodkami szkolenia

kierowcOw zastepuja si¢ wzajemnie

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe

» oprogramowanie — Microsoft Windows

» srodki tgcznosci - stuzbowy telefon stacjonarny

» inne urzadzenia - kalkulator

» srodki transportu — do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogolnych obowigzujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» uciazliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie
z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwo$¢ wyjazdoéw stuzbowych — w zwigzku z prowadzonymi kontrolami osrodkow

szkolenia kierowcow oraz kontroli transportu drogowego.

14. KRYTERIUM OCENY
w szczeg6lnosci: umiejetnos$é pracy w zespole, bezstronnos¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich

przepisoOw, sumiennos¢, sprawnos¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna.



Pracownicy

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

Wydziatu Komunikacji i Transportu

Nazwisko i imie . . Nazwa .
L.p. pracownika Opis stanowiska stanowiska Uzywane symbole
1 Pt6ciennik — Smiatkowska stanoWlsko pracy ds. kierowania naczelnik APS
Aneta wydziatem
2. Przetak Urszula stanowisko pracy ds. transportu zast@pga UP
naczelnika
stanowisko pracy ds. transportu i
3. Celmer Edyta nadzoru nad o$rodkami szkolenia inspektor EC
kierowcow
Koziet Karolina stanowisko pracy ds. transportu i podinspektor KK
4. Marta Lagiewczyk nadzoru nad o$rodkami szkolenia Foront ML
zatrudniona na zastepstwo | kierowcow referen
5. Kotarska Ewa stan0w1.sk’0 pracy ds. wydawg ma - inspektor EK
uprawnien do kierowania pojazdami
6. Kopczak Danuta stan OW}SkO pracy ds. rejestracji podinspektor DK
pojazdow
7. | Gawrofiska Sylwia stanowisko pracy ds. wydawania inspektor SG
uprawnien do kierowania pojazdami
8. Bosak Agata stan0W1.sk’0 pracy ds. wydawg ma - podinspektor AB
uprawnien do kierowania pojazdami
9 Matoszko Elzbieta stan OW}SkO pracy ds. rejestracji inspektor EM
pojazdow
10 | Rutka Tomasz Sta'l’lOW}SkO pracy ds. rejestracji pomoc TR
pojazdow administracyjna
1 Bucyk Pawet stanowisko pracy ds. rejestracji podinspektor PB
) pojazdow
12. | Pazik Marcin stap OW}SkO pracy ds. rejestracji inspektor MP
pojazdow
13. | Jankowski Wojciech stap OW}SkO pracy ds. rejestracji inspektor \VAl
pojazdow
14. | Kuziemko Malgorzata stanowisko pracy ds. organizacyjnych | podinspektor MK
i zarzadzania ruchem na drogach




