Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze Sekretarza Powiatowego Zespotu Do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci dziatajgcego przy Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie, ul. Kutrowskiego 31A, 55-200 Otawa

| Kandydat musi spetnia¢ nastepujagce wymagania (niezbedne):

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

4. Brak figurowanie w Rejestrze Przestepstw na Tle Seksualnym.

5. Wyksztatcenie: ukonczone studia magisterskie na kierunku prawo lub
administracja.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Znajomosc przepisdw prawnych z zakresu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych i aktow
wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy, w tym zwtaszcza
Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci, Rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wzoru oraz trybu wydawania
i zwrotu kart parkingowych, Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie rodzaju placowek uprawnionych do uzyskania karty parkingowej,
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci optat za
wydanie karty parkingowej oraz warunkow dystrybucji blankietow kart
parkingowych.

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu dobrym, znajomos¢ programow:

pakietu Open Office, Microsoft Office.

I Wymagania dodatkowe:
1. Staz pracy min. 2 lata.

2. Doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze, w tym w pracy z klientem.



Samodzielnos$é, zaangazowanie, wysoki poziom kultury osobistej.
Umiejetnos¢ dobrej komunikaciji.

Doktadnosc¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.
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Znajomosc¢ systemu EKSMOoN.

[l Wskazanie zakresu zadan na stanowisku urzedniczym Sekretarza

Powiatowego Zespotu Do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci:

Do zadan Sekretarza Powiatowego Zespotu Do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci naleze¢ bedzie realizacja ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych i aktow wykonawczych
wydanych na podstawie tej ustawy, w szczegdlnosci:
1) Organizacja pracy skfadéw orzekajgcych, w tym ustalanie terminéw posiedzen
sktadow orzekajgcych.
2) Wydawanie wraz z Przewodniczgcym lub innym cztonkiem Zespotu:
- orzeczenia 0 umorzeniu postepowania,
- zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy w terminie.
3) Przygotowywanie projektow Zarzgdzen Przewodniczgcego.
4) Obstuga Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania

o Niepetnosprawnosci (EKSMOoN), w tym prowadzenie bazy danych osobowych

za pomocg tego systemu elektronicznego.

5) Prowadzenie sekretariatu Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci:

e przyjmowanie i rejestrowanie: wnioskdw o wydanie orzeczenia
0 niepetnosprawnosci, o stopniu niepetnosprawnosci, o wskazaniach do ulg
i uprawnien, o wydanie karty parkingowej, o wydanie legitymacji osoby
niepetnosprawnej oraz duplikatu legitymaciji i zrzeczenia sie prawa do
odwotania w rejestrze,

e przyjmowanie, rejestrowanie i wysyfanie korespondencji,

e przygotowanie korespondencji do nadania, tj.: przygotowanie zestawienia
nadanych przesytek listowych zwyktych oraz zarejestrowanie przesytek
poleconych w pocztowej ksigzce nadawczej,

e prowadzenie rejestru legitymacji i kart parkingowych w systemie
elektronicznym EKSMOoN,

e wypetnienie i laminowanie kart parkingowych,



e powielanie drukow,

e rozliczanie faktur za ustugi pocztowe,

e prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, tj. czekow oraz
prawidtowe ich przechowywanie i zabezpieczenie,

e wykonywanie raportow kasowych.

6) Pomoc osobom zainteresowanym w wypetnieniu wnioskow sktadanych do
Zespotu.

7) Analiza ztozonych wnioskéw pod wzgledem ich kompletnosci, prawidtowego
wypetnienia oraz przedtozenia odpowiedniej dokumentaciji.

8) Przygotowywanie korespondencji zwigzanej ze ztozonymi wnioskami, w tym
zawiadomien o koniecznosci uzupetnienia dokumentaciji niezbednej do wydania
orzeczenia w okreslonym terminie oraz zawiadomien o terminie rozpatrzenia
wniosku i doreczenie ich w okreslonym czasie.

9) Zwracanie sie do innych organow, w tym do wtasciwego organu rentowego o
udostepnienie niezbednych dokumentéw.

10)Przygotowywanie wnioskéw do weryfikacji.

11)Przyjmowanie odwotan od wydanych orzeczen i przekazywanie ich wraz z aktami
sprawy w okreslonym terminie do wojewddzkiego zespotu oraz przygotowywanie
odwotan od orzeczen.

12)Przygotowywanie projektow orzeczen o umorzeniu postepowania i o uchyleniu
lub zmianie orzeczenia od ktérego ztozono odwotanie, a ktére zastuguje w catosci
na uwzglednienie.

13)Wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem legitymacji osobom
niepetnosprawnych i kart parkingowych oraz prowadzenie stosownych rejestrow
w wersji papierowej i elektronicznej.

14)Przygotowywanie zaswiadczen, w tym m.in. dla potrzeb osrodka pomocy
spotecznej, oséb niepetnosprawnych.

15)Koordynowanie szkolen specjalistycznych dla cztonkow Zespotu.

16)Wspotpraca z ksiegowoscig PCPR w zakresie spraw finansowych i kadrowych,
w tym sporzgdzanie zestawien, analiz, prognoz odnosnie wykonywanych zadan.

17)Monitorowanie procesu orzeczniczego pod wzgledem zgodnosci z przepisami

prawa oraz wydawanie opinii w tym zakresie.



18)Kierowanie biezgcg pracg Zespotu pod nieobecnosé Przewodniczgcego Zespotu.

19)Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan (informacji) kwartalnych
i rocznych w terminach okre$lonych w przepisach prawa.

20)Biezgca aktualizacja wzorow wnioskéw.

21)Planowanie zakupow sprzetu, materiatdw biurowych oraz konserwacyjnych,
a takze wiasciwa i terminowa realizacja tych planow.

22)Wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i organami jednostek
samorzadu terytorialnego w sprawach pomocy spoteczne;j i rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych oraz w sprawach postepowan przed organami rentowymi
i instytucjami realizujgcymi ubezpieczenia spoteczne.

23)Udzielanie informacji o ulgach i uprawnieniach osobom objetym wsparciem
w ramach realizowanych zadan.

24)Biezgce Sledzenie przepiséw prawnych w zakresie wykonywanych zadan
i sporzgdzanie projektow wewnetrznych uregulowan (zarzadzen, regulamindw,
instrukcji) w zakresie wykonywanych zadan oraz aktualizowanie procedur juz
obowigzujgcych w jednostce, zgodnie z przepisami prawa.

25)Wykonywanie innych zadan wskazanych przez Przetozonego nalezgcych do

wiasciwosci Zespotu Orzekajgcego.

IV Warunki pracy na stanowisku:

e miejsce pracy zlokalizowane w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ofawie, tj. ul. Kutrowskiego 31A,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace na petny etat — na czas okreslony,

e planowane zatrudnienie — sierpien 2024 r.

e stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

e praca wymagajgca bezposredniego kontaktu z klientami jak rowniez kontaktu
telefonicznego, czesta komunikacja werbalna i pisemna,

e wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzgcej,

o czestotliwosé wyjazddw stuzbowych sporadyczna.



V Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.

N

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
stanowigcy Zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie swiadectw pracy.

o &~ w

Wypetnione Oswiadczenie, stanowigce zatgcznik do niniejszego ogtoszenia:

0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e 0 posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

e iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe. Wybrany kandydat zobowigzany bedzie
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
w ciggu 30 dni od zatrudnienia.

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

6. Mile widziane opinie z poprzednich miejsc pracy.

VI Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w czerwcu 2024 r. byt wyzszy niz 6%.

VIl Termin skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane, prosimy o przestanie kompletu dokumentéw na adres:
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, 55-200 Otawa ul. Kutrowskiego 31A lub
dostarczenie do pokoju nr 17, od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00-15:00,

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarza

w Powiatowym Zespole Do Spraw orzekania o Niepetnhosprawnosci”

w terminie do 29 lipca 2024 r., do godziny 15:00.

VIl Dodatkowe informacje:
1. Dodatkowych informacji mozna uzyskac pod nr telefonu 71 303 62 95;
2. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane; w przypadku przestania

oferty za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do PCPR w Otawie.



3. Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i zastosowanych technikach naboru.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie
www.pcpr-olawa.pl oraz na tablicy ogtoszen Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Otawie.

5. Dokumenty aplikacyjne os6b niespetniajgcych wymogdéw formalnych mogg by¢
odbierane osobiscie przez te osoby do dwoch tygodni od dnia ogtoszenia
wynikow o naborze, a w przypadku ich nieodebrania w tym terminie dokumenty

zostang protokolarnie zniszczone.

Anna Kotara

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie

Ofawa, 18.07.2024 r.



