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OGLOSZENIE O OTWARTYM KONKURSIE
NA STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

1. Nazwa i adres jednostki :
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wagrowcu, ul. Wierzbowa 1;
miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci z siedziba w Wagrowcu ul. Kcynska 48

2. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
Sekretarz Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

3. Warunki zatrudnienia:
72 etatu, zréznicowany czas pracy, niezwlocznie po spetnieniu przez wybranego kandydata
warunku o ktéorym mowa w pkt. 7 niniejszego ogloszenia o konkursie.

4. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
b) niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego popetnione umyslnie
lub umyslne przestgpstwa skarbowe,
c) ukonczone studia wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja;
d) co najmniej 2-letni staz pracy,
e) posiadanie pelnej zdolno$¢é do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
f) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku sekretarza
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelosprawnosci ;
g) nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ przepisow z zakresu: -
* kodeksu postepowania administracyjnego;
= ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy;
= rozporzadzenia MGPiPS z dnia 15.07.2003 roku w sprawie orzekania o
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (tj. Dz.U.2015.1110 )
* ustawy prawo o ruchu drogowym oraz aktéw wykonawczych do ustawy;
» ustawy o ochronie danych osobowych;
b)  umiejetnos¢ interpretowania i stosowania obowiazujacych przepisoéw;
c) umiejetno$é sporzadzania decyzji administracyjnych i pism urzedowych;
d)  umiejetnos¢ obstugi komputera: programéw pakietu Office (WORD, EXCEL),
poczty elektronicznej, Internetu oraz innych urzadzen biurowych;
e) odporno$¢ na stres, umiejetnosé wykonywania pracy pod presja, komunikatywnos¢;
f) umiejetnos¢ pracy w zespole;
g) odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, samodzielno$¢, dyspozycyjnosé; wysoka kultura
osobista .
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6. Zakres wykonywanych zadan nﬂya stanowisku:

a) wspoldzialanie w organizacji pracy Sktadow Orzekajacych, w tym organizacja obstugi
posiedzen Sktadow Orzekajacych;

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem w sprawie orzekania
o niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci;

¢) udzielanie informacji o trybie postepowania w orzekaniu o niepetnosprawnosci
i 0 stopniu niepelnosprawnosci oraz wymaganej dokumentacji;

d) prowadzenie obstugi ogélnokrajowej internetowej bazy osob orzekanych;

e) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci;

f) prowadzenie korespondencji;

g) ogblny nadzor nad zadaniami pracownikow obstugi biurowej;

h) kierowanie biezaca pracg Powiatowego Zespotu pod nieobecnos¢ Przewodniczacego
Zespolu;

i) planowanie zakupoéw sprzetu, materiatéw biurowych oraz konserwacyjnych i srodkow
utrzymania czystosci, a takze wlasciwa i terminowa realizacja tych planow;

j) zawiadamianie 0s6b zainteresowanych lub ich przedstawicieli ustawowych
o koniecznosci, zakresie i terminie uzupetnienia dokumentacji, wzywa osoby
zainteresowane, ich przedstawicieli ustawowych albo przedstawicieli instytucji
pomocy spolecznej do usunigcia brakéw w dokumentacji;

k) dbato$é o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego standardu $wiadczonych ustug;

1) wspétpraca z i innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Powiatowego Zespotu
do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

7. Warunki pracy:

Umowa o prace zostanie zawarta niezwlocznie po zlozeniu z wynikiem pozytywnym testu
sprawdzajacego, o ktérym mowa w § 21 ust. 2 Rozporzqdzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 15lipca 2003 roku w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci
i stopniu  niepelnosprawnosci  (.Dz.U.2015.1110 z pozn. zmian. ) oraz otrzymaniu
za$wiadczenia uprawniajacego do orzekania, o ktérym mowa w § 23 w/w Rozporzadzenia.
Wymiar czasu pracy - % etatu, zréznicowany czas pracy.

Umowa zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscia dalszego przedtuzenia
umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony. -
W przypadku osoby podejmujacej prace po raz pierwszy w jednostkach samorzadowych
okre§lonych w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(4. Dz.U.2014.1202 z pdézn. zm.), zatrudnienie wiaze si¢ z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (art.19 ustawy).

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, zyciorys (CV) oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie;

b) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studidow
magisterskich na jednym ze wskazanych wyzej kierunkow);

¢) kserokopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych/uzupelniajacych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

d) kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajacych co najmniej dwuletni staz zawodowy;



e) kserokopia dowodu osobistego;

f) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, potwierdzajace mozliwo$¢ wykonywania
pracy na w/w stanowisku;

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

h) o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i/lub zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione nie wczesniej niz na 1 miesige przed
dniem ztozenia dokumentéw aplikacyjnych;

i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, o ile ta jest stwierdzona.

Wszystkie wymagane dokumenty powinny byé opatrzone wilasnorgcznym podpisem,
aw przypadku kserokopii dokumentéw dodatkowo poswiadczeniem o zgodnosci
z oryginatem.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentacji aplikacyjnej zlozonej w zwiqzku z konkursem na stanowisko urzednicze
Sekretarza PZON, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U.2014.1182 z pdzn.zm.).” powinno stanowi¢ Kklauzulg listu
motywacyjnego i zyciorysu (CV)

9. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,Konkurs na stanowisko Sekretarza Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania

o Niepelnosprawnosci”

= osobiscie w Sekretariacie PCPR (adres jak nizej), pok. nr 6, pietro I, w dni robocze od pn.
do pt, w godzinach 9.00-15.00 lub

» poczta tradycyjna na adres siedziby PCPR: ul. Wierzbowa I, 62-100 Wagrowiec,
lub
w terminie do 16 listopada 2015 (poniedzialek) roku do godz.15.00.

2) Oferty, ktore wptynag do PCPR po ww. terminie nie beda rozpatrywane; dla ofert
wystanych poczta tradycyjna liczy si¢ data stempla pocztowego.

3) Kandydaci, spelniajacy wymogi niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniapacy
wymagania dodatkowe, zostana zaproszeni do drugiego etapu naboru, tj. rozmowy
kwalifikacyjne;j.

4) Rozpatrzenie zlozonych ofert nastapi niezwlocznie po uplywie terminu do ich
sktadania, a kandydaci, o ktérych mowa wyzej, zostana powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej (Il etap) w ciagu 5 dni roboczych od wskazanego terminu,
droga telefoniczna lub listowna.

5) Ponadto informacja o wynikach naboru (zaréwno etapu I, jak i II) bedzie
zamieszczona na Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Wagrowcu, stronie internetowej www.pepr.wagrowiec.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie PCPR W Wagrowcu.




Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2014.1202 z péznzm.), informujemy, ze wskaznik zatrudnienia  0s6b
niepelnosprawnych w miesigcu PAZDZIERNIKU 2015, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych,
wynosit co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 67-2627614 lub 67-42627933
u Specjalisty ds. Kadr i Plac — P. Darii Strenczak — Kasprzak, badz — w przypadku
nieobecnosci — u Dyrektora PCPR - P. Edyty Owczarzak.

Wagrowiec, 02.11.2015 roku




