
STAROSTWO POWIATOWE W POZNANIU 
UL. JACKOWSKIEGO 18 

60 - 509 POZNAŃ 

Oferta: OP. 1110-5/09 z dnia 5 lutego 2009r. 

STANOWISKO: MŁODSZV REFERENT 
KOMÓRKA ORGANIZACYJNA: WYDZIAŁ KOMUNIKACJI I TRANSPORTU 

OPIS STANOWISKA URZĘDNICZEGO: 
1. Ogólna charakterystyka wykonywanej pracy: 

1) wydawanie decyzji administracyjnych, 
2) obsługa spraw związanych z rejestracją pojazdów, 
3) udzielanie informacji o sposobie załatwiania spraw i procedurach stosowanych w Referacie ds. 
Rejestracji Pojazdów w Wydziale Komunikacji i Transportu. 

2. Zależność służbowa: Kierownik Filii Wydziału Komunikacji i Transportu w Swarzędzu. 
3. Warunki pracy: Bezpośredni kontakt z klientem. Praca w wymiarze pełnego etatu. Miejsce 
wykonywania pracy: Filia Wydziału Komunikacji i Transportu w Swarzędzu. 

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE OBOWIĄZKOWE: 
1. wykształcenie minimum średnie, preferowane administracyjne lub ekonomiczne, 
2. znajomość obsługi komputera, 
3. wysoka kultura osobista, 

WYMAGANIE KWALIFIKACYJNE DODATKOWE: 
1 .znajomość obsługi komputera, 
2. umiejętność pracy w zespole, 
3. odporność na stres, 
4. komunikatywność, 
5. znajomość języka obcego, 
6.znajomość przepisów postępowania administracyjnego. 

WYMAGANE DOKUMENTY: 
1. CV, 
2. list motywacyjny, 
3. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
4. oświadczenie o wyrażaniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie 
danych osobowych i ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, 
5. oświadczenie o posiadaniu pełn i praw publicznych i niekaralności za umyślne przestępstwo 
ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW: 
Starostwo Powiatowe w Poznaniu, 

ul. Jackowskiego 18, 
60-509 Poznań 

Oferty prosimy przesyłać pocztą lub składać w kancelarii Starostwa-pokój 002, w nieprzekraczalnym 
terminie do dnia: 16.02.2009r. (decyduje data wpływu do urzędu) z powołaniem numeru oferty . • 


