Zakres
czynnosci , uprawnien i odpowiedzialnosci
referentaw Woydziale Komunikacji i Transportu

I. Informacja o stanowisku pracy.

1. Nazwa i symbol komérki organizacyjnej -
WYDZIAL KOMUNIKACJI | TRANSPORTU (KT)
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
zatrudniona w ramach wieloosobowego stanowiska pracy dfs rejestraciji
pojazdoéw.
3. Stanowisko wg tabeli zaszeregowania
4. Podporzadkowanie : Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu
5. Zastepstwa :
- zastepuje : pracownika ds. rejestracji pojazdéw

- jest zastepowany (a ) przez: pracownika ds. rejestracji pojazdéw

. Zakres zadan i obowigzkéw.

1. Biezaca obstuga interesanta w sprawach dotyczgcych rejestracji pojazdow.

2. Dokonywanie oceny i weryfikacji sktadanych dokumentéw w sprawach dotyczacych
rejestracji i wyrejestrowania pojazdéw

3. Udzielanie informacji interesantom dotyczacych zakresu i procedury zatatwiania
spraw z zakresu rejestracji pojazdéw.

4. Dokonywanie komputerowej rejestracji pojazddéw, zamawianie i wydawanie
dowodow rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajacych do ruchu oraz
tablic rejestracyjnych - prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie.

5. Przyjmowanie od wtascicieli pojazdu zawiadomienia o nabyciu lub zbyciu pojazdu
0 dokonaniu zmian wymagajgcych zmian danych w dowodzie rejestracyjnym -
prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie.

6. Dokonywanie w dowodach rejestracyjnych adnotacji o ustanowieniu lub ustaniu
zastawu rejestrowego na pojezdzie .

7. Wydawanie kart dla pojazdéw sprowadzonych z zagranicy, dokonywanie wpisoéw w
kartach pojazdow

8. Odpowiedzialnoéé za druki Scistego zarachowania na swoim stanowisku pracy.

9. Zamawianie do PWPW dowodéw rejestracyjnych pojazdow.



10. Udziat w komisji likwidacji drukéw Scistego zarachowania oraz ztomowania tablic

rejestracyjnych.

11. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wyrejestrowania
pojazdéw po wplynieciu zaswiadczenia o demontazu pojazdu z uprawnionej Stacji

Demontazu zakoriczonego wydaniem decyzji.

12. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wymierzania kar za
niedopetnienie obowiazku rejestracji , nabycia |, zbycia pojazdu we wskazanym

ustawowo terminach zakoriczone decyzja administracyjna.

13. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna.

14. Okre$lanie wysokosci opfat cywilno-prawnych i skarbowych oraz kontrola ich

uiszczenia przy prowadzonych czynno$ciach obstugi interesanta.
15. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych.

lll. Uprawnienia .

* Uprawnienia wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U.z 2019 r.,poz.1282).
* Inicjowanie i wnioskowanie usprawnieﬁ organizacyjnych funkcjonowania Wydziatu.
* Proponowanie rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach z zakresu pracy Wydziatu.
*  Wglad do dokumentéw na zajmowanym stanowisku.

IV. Zakres odpowiedzialnosci :

1. Prawidtowe i terminowe wykonywanie obowigzkow okreslonych zakresem czynnosci.

2. Znajomosc¢ i przestrzegania przepiséw prawa w tym: Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i ustawy o samorzadzie powiatowym oraz Statutu Powiatu ,
Regulaminu Organizacyjnego i innych aktéw kierowania wewnetrznego w Starostwie.

3. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji
niejawnych.

4. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach miedzyludzkich.

5. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

6. Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy.

7. Przestrzeganie ustalonego w zakiadzie pracy porzgdku i Regulaminu Pracy.
8. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p. poz

9. Dbanie o dobro zaktadu pracy , ochrong jego mienia i uzytkowanie zgodnie Z jego
przeznaczeniem.



10. Dbanie o czystosé i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie catego zaktadu pracy.

V. Niniejszy zakres czynnos$ci moze ulec zmianie wskutek zmian:

organizacyjnych, podziatu kompetencji lub przepiséw prawa.
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