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2.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Srodzie Slaskiej
oglasza nabér na 1 stanowisko

Sekretarza w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

(wymiar czasu pracy 1 etat)

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Srodzie Slaskiej ul. Wroctawska 2;
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnoséci w Srodzie Slaskiej ul. Kilinskiego 30 b.

Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) niekaralno$é za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego popeinione
umyslnie lub umyslne przestepstwa skarbowe;

¢) ukonczone studia wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja;

d) mile widziane zaswiadczenie uprawniajace do pelienia funkcji Sekretarza PZON
na podstawie § 23 rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci (Dz. U. 2021 poz.857);

€) co najmniej 2 — letni staz pracy;

f) posiadanie zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza PZON;

h) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisOw z zakresu:
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych oraz aktow wykonawczych do ustawy;
- rozporzadzenia MGPiPS z dnia 15 lipca 2003 r w sprawie orzekania o
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (Dz. U. 2021 poz. 857);
- ustawy prawo o ruchu drogowym oraz aktow wykonawczych do ustawy;
- ustawy o ochronie akt osobowych;

b) umiejetnosci interpretowania i stosowania obowiazujgcych przepisow;

c) umiejetnosci sporzadzania decyzji administracyjnych i pism urzgdowych;

d) umiejetnos¢ obstugi komputera: program EKSMOoN, programéw pakietu Office
(WORD, EXEL);

e) zdyscyplinowanie i terminowo$¢ realizacji zadan,

f) zdolno$¢ do samodzielnej pracy merytorycznej;

g) umiejetnos¢ prazy w zespole;

h) odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, samodzielno$é, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura
osobista;

i) doswiadczenie w pracy z osobami niepetnosprawnymi.

W,



4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)

d)
€)
f)
g)

h)
y
)

k)
D

Wspoéldziatanie w organizacji pracy Sktaddéw Orzekajacych, w tym organizacja
obstugi posiedzen Sktadéw Orzekajacych;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem w sprawie orzekania o
niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

Udzielanie informacji o trybie postepowania w orzekaniu o niepetnosprawnosci i o
stopniu niepetnosprawnosci oraz wymaganej dokumentacji;

Wprowadzanie danych do programu EKSMoN;

Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci;

Prowadzenie korespondenc;ji;

Ogélny nadzér nad zadaniami pracownika obstugi biurowej;

Kierowanie  biezacg praca Powiatowego Zespolu pod nieobecnosé
Przewodniczacego Zespotu;

Planowanie zakupow sprzetu, materiatow biurowych;

Zawiadamianie 0sob zainteresowanych lub ich przedstawicieli ustawowych o
konieczno$ci, zakresie i terminie uzupelnienia dokumentacji, wzywa osoby
zaineresowane, ich przedstawicieli ustawowych do wusuni¢cia brakéw w
dokumentacji;

Dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego standardu $wiadczonych ustug;
Wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

5. Warunki pracy:

Wymiar zatrudnienia — 1 etat.

Praca w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci przy
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

Osoba zatrudniona na stanowisku Sekretarza, zostanie powotana zgodnie z § 18 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci na cztonka Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnos¢ w Srodzie Slaskiej.

Warunkiem niezbednym do pelnienia funkcji Sekretarza jest odbycie szkolenia
organizowanego przez Wojewoddzki Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
we Wroctawiu i uzyskanie stosownego zaswiadczenia.

Praca biurowa, przy komputerze.

Szkolenia oraz wyjazdy stuzbowe.

Praca przy sztucznym os$wietleniu.

Bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde.

Zatrudnienie od dnia 01.10.2021 r.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienie
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych przekroczyt 6 %.



—.-6. Wymagane dokumenty: - - -

a)
b)

c)

d)

€)

g)

Zyciorys (CV), zawierajgcy adres e-mile, wykaz wszystkich dotychczasowych
miejsc pracy z wyszczeg6lnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg
nauki z wyszczeg6lnieniem wszystkich ukonczonych szko6t i uczelni;

List motywacyjny;

Kserokopie lub odpisy dokumentéw poswiadczajacych:

- wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoly), - staz pracy (np. Swiadectw pracy,
zaswiadczen),

- posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz uprawnienia ( dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia),

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem;

Oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzone wlasnorecznym podpisem;
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyS$lne lub za umyslne przestepstwa
skarbowe i nieposzlakowanej opinii potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem;
Oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000 z pézi. Zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6ézf zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknigtej kopercie
w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Srodzie Slaskiej lub poczta
na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Srodzie Slaskiej ul. Wroctawska
2 z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko Sekretarza w Powiatowym Zespole do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci” w terminie do 15.07.2021 r. do godz. 15:00.
Liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Aplikacje ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu
zostang po zakonfczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty
osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Kandydatowi/ - ce nie
przystuguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy.. W stosunku do czynnosci
zwigzanych z niniejszym naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (bip.pcpr.powiat-sredzki.pl).
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