Karta opisu stanowiska w Urzedzie Miasta Chelm

URZAD MIASTA CHELM
Zatwierdzam:

Agata Fisz - Prezydent Miasta Chetm
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KARTA OPISU STANOWISKA

1. Komoérka organizacyjna: Wydziat Komunikacji

2. Nazwa stanowiska: pomoc administracyjna

3. Podlegtos¢ stuzbowa:
- stanowisko podlega: Dyrektorowi Wydziatu
~ stanowisku podlegaja: -

4. Cel stanowiska: pomoc w zapewnieniu prawidtowego funkcjonowania wydziatu w
zakresie rejestracji pojazdow oraz pomoc przy prowadzeniu rejestru osrodkéw szkolenia
kierowcow

5. Wymagania dotyczace wyksztatcenia:
- hiezbedne: Srednie

- pozadane: -

6. Pozadane umiejetnosci:

- znajomo$¢ uregulowan prawnych w zakresie realizowanych zadan dot. rejestracji
pojazdéw, prowadzeniu rejestru osrodkéw szkolenia kierowcow, Kpa, instrukcii
kancelaryjnej,

- umiejetno$é stosowania wiedzy ogdinej i przepisow prawa w zakresie realizowanych
zadah m.in. Kpa, instrukeji kancelaryjnej,

- znajomoss obstugi komputera.

- obstuga sprzetu biurowego (ksero, faksu},

- zdolnosci organizacyjne,

- umiejetno$é postepowania w kontaktach miedzyludzkich,
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- systematycznosé,
- umigjetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

- umnigjetno$¢ pracy w zespole.

7. Uprawnienia:

— upowaznienie do przetwarzania danych w wersji papierowej i elektronicznej,
w tym danych archiwalnych, z zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji.

8. Zastepsiwa:
- czynne: wskazany pracownik

- bierne: -

1.

10.

1.

12.
13.
14.
15.

9, Zakres czynnosci:

Pomoc w sprawach zwigzanych z rejestracja pojazdow, pomoc w wydawaniu
pozwolen czasowych i tablic rejestracyjnych

Pomoc przy zaktadaniu akt pojazdu i prowadzeniu rejestru pojazdow.

Pomoc w sprawach zwigzanych z czasowa rejestracjg pojazddw — pomoc w
wydawaniu pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych.

Pomoc w wydawaniu na wniosek wiasdciciela pojazdu, zamiast tablic zwyczajnych,
zalegalizowanych tablic indywidualnych, zabytkowych.

Pomoc w wydawaniu dowodow rejestracyjnych ze wzgledu na brak migjsca na wpis
aktualnego badania technicznego pojazdu.

Pomoc w wykresleniu z ewidencji pojazdéw, ktore ubyly na teren dziatania innych
wydziatdw komunikacii.

Pomoc w wydawaniu wtérnikdw dowoddw rejestracyjnych, kart pojazdéw, tablic
rejestracyjnych, nalepek kontrolnych.

Pomoc w przygotowywaniu wyprodukowanych i przestanych przez PWPW S.A.
dowodow rejestracyjnych i kart pojazdéw do odbioru przez wiasciciela

Pomoc interesantom w wypetnianiu wnioskéw dotyczacych rejestracji pojazdéw,
wymiany dowodu rejestracyjnego

Pomoc przy wydawaniu zaswiadczen potwierdzajgcych wpis do rejestru
przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.

Pomoc przy prowadzeniu rejestru przedsigbiorcow prowadzgcych osrodki szkolenia
Kierowcow.

Pomoc przy prowadzeniu ewidencji instruktoréw nauki jazdy.

Pomoc przy opracowywaniu statystyk zdawalnosci osrodkdw szkolenia kierowcow.
Samokontrola na stanowisku pracy. |

Wykonywanie innych polecen przelozonego.

Karta opisu stanowiska — Aneta Jablonska pomoc administracyjna Wydziatu Komunikacji Strona 2 z 3




10. Odpowiedzialnos¢ za:

~ prawidiowe i zgodne z prawem przygotowywanie dokumentow,

- prawidtowe i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan szczegdtowych,

- sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow oraz stosowanie sig do polecen
przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,

- przestrzeganie przepiséw regulujacych wewnetrzne sprawy Urzedu,

— przestrzeganie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukeji
kancelaryjnej oraz przepiséw dotyczgcych administracji samorzgdowej i przepisow
szczegolnych — regulujgcych sprawy zatatwiane przez wydziat,

— przestrzeganie przepisdw dotyczgcych informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych,

- przestrzeganie ustalonego w zakfadzie czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb
jak najbardziej efektywny,

- przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku, przepisow bhp
i ppoz,

- pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie
umiejetnosci i metod prac,

- dbanie o dobro Urzedu, ochrong mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

dpis ipieczed)

Otrzymatem/tam/.
Przyjmuje do wiadomosci i stosowania.

Imie i nazwisko pracownika:

{(data i czytelny podpis )
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