DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W ELKU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SEKRETARZ POWIATOWEGO ZESPOLU DS.
ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOCI
W ELKU

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze lub administracyjne,
b) minimum 3 letnie do§wiadczenie zawodowe na stanowisku urz¢dniczym,
¢) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie oméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw panstwa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilne;j,
d) niekaralnos$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
g) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
h) umiejgtnosci zawodowe:
- dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Srodowisko WINDOWS, pakiet MS Office) i urzadzen
biurowych,
- znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu administracji oraz orzecznictwa oséb niepelnosprawnych,
1) mile widziane do$wiadczenie w pracy z osobami niepelnosprawnymi,
J) znajomos¢ przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego.
2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejgtnos¢ sporzadzania pism urzgdowych,
b) umiejetnos¢ wspdtpracy z osobami niepetnosprawnymi,
¢) znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego,
d) gotowos¢ do samoksztalcenia i podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Zespotu,

b) rozdzielanie wnioskéw na poszczegd6lne komisje lekarskie,

c¢) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z trybem post¢gpowania orzekania o niepetnosprawnosci i

stopniu niepelnosprawnosci,



d) nadz6r nad prawidlowoscia zadan merytorycznych wykonywanych przez Skiad Orzekajacy,
e) sporzadzanie protokotéw posiedzen Sktadéw Orzekajacych,

f) przygotowywanie dokumentacji obowiazujacej z postgpowaniem odwotawczym,

g) ustalanie terminéw posiedzen sktadéw orzekajacych z Orzecznikami,

h)wspétdziatanie z organami administracji rzadowej 1 organami jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach pomocy spolecznej i rehabilitacji os6b niepelnosprawnych oraz w
sprawach postgpowan przed organami rentowymi i instytucjami realizujacymi ubezpieczenia

spoleczne,
i) koordynowanie szkolen specjalistycznych dla cztonkéw PzdsOoN,

J) monitorowanie procesu orzeczniczego pod wzgledem zgodnoSci z przepisami prawa oraz

wydawanie opinii w tym zakresie,
k) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,

b) szczegdétowe Curriculum Vitae (zyciorys CV) - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy
zawodowej,
¢) kserokopia dyploméw i §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata ,
d) kserokopie swiadectw pracy,
e) inne dodatkowe dokumenty o kwalifikacjach i umiejgtnosciach, w tym kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) w przypadku oséb niepelnosprawnych kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
g) oswiadczenie o:
® posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie dokumentu potwierdzajacego
znajomos$¢ je¢zyka polskiego (okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej) w
przypadku posiadania obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych
panstw na podstawie omow migdzynarodowych lub przepisow panstwa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
® posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoSci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
® niekaralno$ci za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
® posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

® stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na okreslonym stanowisku ,



® wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 5%.

6. Warunki pracy:

Miejsce pracy: praca w budynku Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w
Etku przy ul. Kilinskiego 36 oraz zwiazana z wyjsciami stuzbowymi. Wejscie do budynku
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazd betonowy). W budynku znajduja si¢
toalety przystosowane do potrzeb os6b niepelnosprawnych.

Charakter stanowiska pracy:stanowisko zwiazane z praca przy komputerze, wysitkiem gtosowym 1

przemieszczaniem si¢ w terenie oraz bezposrednim kontaktem z interesantami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobis$cie w Sekretariacie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Eiku lub przesta¢ poczta na adres jednostki w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Sekretarz Powiatowego Zespole ds. Orzekania o

Niepetnosprawnos$ci w Etku” w terminie do dnia 27 lutego 2015 r., do godz. 1300

Aplikacje, ktére wptyna do PCPR po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Nie
ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczna. Postgpowanie kwalifikacyjne
przeprowadzone zostanie zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Etku Nr 1/2006 z dnia 10 stycznia 2006 r. w sprawie procedury
naboru na wolne stanowiska pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Etku. Informacja
o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Kandydaci powiadomieni zostana telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Iwona Nowakowska

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Etku



