IL.

1.

STAROSTA WABRZESKI

oglasza konkurs na stanowisko
referenta
w Wydziale
Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie

Wymagania niezbedne :

1)

2)
3)
4)
S)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

wyksztalcenie wyzsze;

minimum dwuletni staz pracy w administracji samorzgdowej;

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe :

1)
2)

3)
4

znajomos¢ obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel);

znajomo$¢ przepiséw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie powiatowym, kodeks
postepowania administracyjnego;

umiejetnosé 1 doswiadcezenie w pracy w zespole;

samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (w szczegélno$ci):

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

przyjmowanie korespondencji przychodzacej do PZOON, przygotowywanie poczty
wychodzacej z PZOON, odsylanie korespondencji przestanej niezgodnie
z kompetencjami lub terytorialne lub przekazywanie do innych jednostek zgodnie
Z przeznaczeniem;

udzielanie informacji i wydawanie drukéw interesantom z zakresu realizowanych
przez Zespo6l zadan;

przyjmowanie wnioskow:

- 0 wydanie orzeczenia o niepelnosprawno$ci, stopniu niepelnosprawnosci lub
o wskazaniach do ulg i uprawnien,

- o wydanie legitymacji dokumentujgcej niepetnosprawnosé,

- 0 wydanie karty parkingowej,

- przyjmowanie odwotar, pism i dokumentéw uzupetniajacych akta spraw;
prowadzenie spraw zwigzanych z usprawiedliwieniami nieobecnosci na
posiedzeniach skladow orzekajacych;

prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem postepowania o wydanie orzeczenia:
z powodu zgonu, wycofania wniosku oraz innych powodow;

obstuga administracyjno-biurowa posiedzen skladéw orzekajacych dotyczacych
wydawania orzeczefi o niepelnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci oraz do ulg
i uprawnien;

obstuga Informatycznego Systemu Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepelnosprawnosci w ramach prowadzonych spraw:



IV.

V.

a) wprowadzanie do systemu wnioskow, odwolan w sprawach o wydanie orzeczen o
niepelnosprawnosci, o stopniu niepelnosprawnosci, do ulg i uprawnien;

b) przygotowywanie w systemie:
- zawiadomien o koniecznosci uzupelienia dokumentacji medycznej,
- zawiadomien o terminie rozpatrzenia wniosku w sprawie wydania orzeczenia o
niepelnosprawnosci, stopniu niepeinosprawnosci lub o wskazaniach do ulg
1 uprawnien,
- zawiadomien o niezatatwieniu sprawy w terminie,
- postanowien o zawieszeniu postgpowan w sprawach o wydanie orzeczen o
niepetnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci,
- postanowien o podjeciu zawieszonych postepowan w sprawach o wydanie orzeczen
o niepelnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci,
- zawiadomien o pozostawieniu sprawy bez rozpatrzenia z powodu niestawiennictwa
lub z powodu nieuzupelnienia brakujacej dokumentacji:
- sporzgdzanie orzeczen o niepelnosprawnosci, stopniu niepelnosprawnosci lub
o wskazaniach do ulg 1 uprawnien,

8) przygotowywanie akt i wspolpraca ze specjalistami w sprawie rozpatrywania
1 weryfikacji odwotan od orzeczen;

9) kompletowanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z odwolaniem do organu
odwolawczego;

10) systematyczne uzupelianie danych w Elektronicznym Krajowym Systemie
Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci w zakresie prowadzonych spraw;

11) prowadzenie magazynu podrecznego i archiwizacja akt indywidualnych oséb
orzekanych;

12) wykonywanie innych dzialan i prac zwigzanych z zadaniami PZOON na polecenie
Przewodniczgcego Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Starostg, Wicestarostg, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika i Gtownego Ksiggowego.

Informacje o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy — peten etat (40 godzin tygodniowo);

2) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie;
3) oswietlenie mieszane;

4) praca umystowa;

5) istnicje potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w grudniu 2021 r. jest wyzszy niz 6%.

Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1) whasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) whasnorecznie podpisany zyciorys;

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru
dost¢gpnego na BIP Urzedu);

4) wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane  z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,



b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych,

c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) [wzér dostepny na
stronie BIP Urze¢du],

d) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w
stosunku pracy*;

7) aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku referenta.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty wymienione w pkt 5 i 6 musza byé potwierdzone, ze s3 zgodne
z oryginalem przez kandydata.

Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach z adnotacja:
»IKonkurs na stanowisko referenta”

w terminie do dnia 20 stycznia 2022 roku do godz. 15.30

w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie — Wydzial Organizacyjny
I pietro, pokdj nr 130

ul. Wolnosci 44 87-200 Wabrzeino

Uwaga: o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu.

Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie spelniajace WYmOogow
formalnych nie beda rozpatrywane i odestane kandydatom.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie (https://pow-wabrzeski.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy
informacyjnej na parterze w budynku Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang niezwlocznie powiadomione
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Wabrzezno, dnia 10 stycznia 2022 1.




