STAROSTA KEPINSKI

oglasza nabor
na stanowisko urzednicze:

Referent w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Kepnie
dzialajacy przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie ul. Sienkiewicza 26

Oferta: PCPR.1101.1.2018 z dnia 27 lutego 2018k.

Wymagania niezbedne:

1.

Mo

ONo O

9.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji publicznej,

Znajomo$¢  przepisow prawa 1 procedur regulujacych kwestie orzekania
o niepetnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosci,

Znajomos¢ przepisOw kodeksu postepowania administracyjnego,

Znajomo$¢ zasad archiwizacji dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
Umiejetnos$¢ obstugi komputera, skanera, kserokopiarki, laminarki.

Doswiadczenia zawodowe:

1) na stanowisku obstugi administracyjnej i obstugi klienta,

2) na stanowiskach zwigzanych z obstuga 0sob niepetnosprawnych,

3) co najmniej 2 letni staz pracy W jednostkach pomocy spoleczne;.

Niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

NookrwnpE

2.

3.

Latwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

Umiejetnosci interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

Umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz organizacji pracy wilasnej,

Doktadnos$¢ 1 rzetelnos¢ w wykonywaniu obowiazkow,

Odporno$¢ na stres,

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 stalego poglebiania wiedzy fachowe;,
Orientacja w problematyce orzecznictwa poza rentowego.

. Zakres wykonywanych zadan:
1.

Wydawanie formularzy wnioskéw stosowanych w procesie orzeczniczym,
przyjmowanie i ich rejestrowanie,

Udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania spraw, wymaganych
dokumentach,

Rejestrowanie i wprowadzanie danych do EKSMOON w zakresie wnioskéw o ustalenie
niepetnosprawnosci,

Ocena formalna wnioskow o ustalenie niepetnosprawnosci i przygotowanie
zawiadomien o usuni¢ciu brakow formalnych,

Przygotowywanie zawiadomien o niezalatwieniu sprawy w terminie oraz zawiadomien
0 terminie komisji.

Wypisywanie orzeczen o niepetnosprawnosci oraz o stopniu niepetnosprawnosci,
Przygotowywanie zawiadomien o pozostawieniu sprawy bez rozpatrzenia z powodu
niestawiennictwa na komisje,



8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

Wydawanie kart parkingowych dla uprawnionych os6b niepetnosprawnych oraz
placowek zajmujacych si¢ opieka, rehabilitacjg lub edukacja oséb niepetnosprawnych,
Obstuga administracyjno-biurowa posiedzen sktadow orzekajacych,

Wspotpraca z cztonkami Zespotu tj. lekarzami orzecznikami i pozostalymi specjalistami,
Wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej oraz Wojewddzkim Zespolem ds.
Orzekania o Niepelnosprawnosci,

Informowanie 0séb niepelnosprawnych o ich prawach i uprawnieniach,

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego.

Odpowiedzialno$¢ za:

1) rzetelne i doktadne wykonanie powierzonych czynno$ci

2) realizacja obowigzujacych procedur

3) zachowanie prawidlowych relacji ze wspotpracownikami i przetozonym.

I11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

Wymiar czasu pracy: jeden etat, zatrudnienie od 15.03.2018r.

Umowa 0 pracg,

Zasady wynagradzania — okreslone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18.03.2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U. z 2014r. poz. 1786 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ke¢pnie.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

=

Noakwd

9.

List motywacyjny

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug zataczonego wzoru),
Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie $wiadectw pracy,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestgpstwa
skarbowe,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

2.

Termin: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 9 marca 2018r.
do godz. 15.00.

Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub
poczta z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta w Powiatowym Zespole ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Kepnie”.

Miejsce: sekretariat Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie ul. Sienkiewicza 26,
63-600 Kepno.

VI1. Dodatkowe informacje:
1. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:



| etap: kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spelnienia wymagan formalnych okreslonych w Rozdziale | pkt 1-10 oraz Rozdziale
V pkt 1-9.

- do II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie.

Il etap: kwalifikacja merytoryczna - obejmujaca test i rozmowg kwalifikacyjna.

- test sktadajacy si¢ z 10 pytan.

Test odbedzie si¢ w dniu 12 marca 2018r. w siedzibie PCPR przy ul. Sienkiewicza 26
0 godz. 9:00 — z osobami, ktore uzyskaly najwieckszg liczbe punktéw z testu,
przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna z Komisja Rekrutacyjng w dniu
12 marca 2018r. o godz. 10:30 w siedzibie PCPR w Kepnie przy ul. Sienkiewicza 26.

. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w K¢pnie, ul. Sienkiewicza 26.

. Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslone w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw bez wlasnorgcznego podpisu nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

. Ztozonych i1 nie wykorzystanych dokumentow w procesie rekrutacji PCPR Ke¢pno nie
odsyta. Kandydat moze je odebra¢ po zakonczeniu procesu rekrutacji.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016r. poz. 922 z p6zn. zm.) oraz podpisane czytelnie.

Starosta
(-) Witold Jankowski



