Zarzadzenie nr 18.2019
z dnia 9.10.2019rr.

ZARZADZENIE NR 18.2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Obornikach
z dnia 9.10. 2019 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko pracy inspektora w Powiatowym Zespole
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Obornikach.

Na podstawie art. 34 ust.1 i art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019 r.,poz.511) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j .Dz.U. 2019 r., poz.1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam nabér na wolne stanowisko pracy inspektora w Powiatowym Zespole do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Obornikach

§ 2

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci na ww. stanowisko oraz wymagania wobec
kandydatow i wymagane dokumenty zawarte zostaty w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszenh
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Obornikach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Obornikach
Q)

Joanna Piasecka-Stabla



zatgcznik do zarzadzenia nr 18.2019 Dyrektora
PCPR w Obornikach z dnia 9.10.2019 r.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Obornikach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy inspektora
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Obornikach.

. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):
a. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
b. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
C. posiadanie nieposzlakowanej opinii,
d. stan zdrowia pozwalajgcy na zajmowane w/w stanowisko,
e. posiadanie wyksztatcenia wyzszego lub sredniego,
f. znajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie:
o Kodeks postepowania administracyjnego,
e Ustawa o samorzgdzie powiatowym,
e Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych,
o Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
g. w przypadku wyksztatcenia wyzszego posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy, w
przypadku wyksztatcenia sredniego posiadanie co najmniej 4 letniego stazu pracy,
h. obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona certyfikatem znajomosci
jezyka polskiego,
i. prawo jazdy kategorii ,B”.
II. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):
a. Doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku, doswiadczenie w pracy w systemie EKSMOOoN,
b. Umiejetnos¢ w biegtej obstudze komputera,
c. Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
d. Predyspozycje osobiste zwigzane z procesem efektywnego komunikowania sie i wzajemnego
oddziatywania w relacjach z petentami, przetozonymi i wspotpracownikami.
e. odpornos$c¢ na stres i umiejetnos¢ przeciwdziatania oraz rozwigzywania sytuacji konfliktowych,
f. odpowiedzialno$¢, umiejetnosé pracy w zespole , zaangazowanie , wysoka kultura osobista.
g. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
lll. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci;
1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskbw o wydanie orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci,
2) prowadzenie rejestru wnioskow,
3) dokonywanie oceny wnioskéw pod wzgledem formalnym,
4) kierowanie wnioskéw do oceny medycznej,
5) zawiadamianie na piSmie o koniecznosci uzupetnienia niezbednej dokumentacji
oraz wyznaczenie terminu jej ztozenia z pouczeniem, ze nieuzupetnienie jej w
okreslonym terminie spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania,
6) kierowanie wnioskdw do przewodniczgcego zespotu w celu wyznaczenia skfadu
orzekajgcego,
7) zawiadamianie wnioskodawcow o terminie posiedzenh sktadéw orzekajgcych,
8) przygotowywanie dokumentacji ha posiedzenia sktadéw,
9) protokotowanie posiedzen sktadéw orzekajgcych,
10) sporzadzanie orzeczen o niepetnosprawnosci,
11) terminowe doreczanie orzeczen osobom niepetnosprawnym,
12) przyjmowanie i rejestrowanie odwotan,
13) przekazanie odwotania w celu rozpatrzenia przez sktad orzekajacy,
14) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem legitymacji osoby niepetnosprawnej,
15) przestrzeganie terminowosci zatatwiania spraw,



16) przechowywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dokumentacji zespotu
orzekajacego,

17) przygotowywanie wymaganych kwartalnych sprawozdan dla potrzeb wojewddzkiego
zespotu,

18) przygotowywanie miesiecznych zestawien z posiedzen sktadéw orzekajgcych,

19) podejmowanie inicjatyw w celu usprawnienia obstugi klientéw,

20) informowanie na biezgco przewodniczacego zespotu o wszelkich zaistniatych
problemach w obstudze administracyjnej zespotu orzekajgcego,

21) udzielanie klientom informacji o prawach i uprawnieniach,

22) prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach,

23) udziat w szkoleniach i doskonaleniu zawodowym,

24) przygotowywania dokumentacji do przechowywania zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

25) dbania o zabezpieczenie posiedzen sktadow orzekajgcych w wymagane druki
orzecznicze,

26) przyjmowanie wnioskéw o wydanie karty parkingowej, sporzgdzanie i wydawanie kart
parkingowych, udzielanie informacji odnosnie przepiséw i procedur zwigzanych z
wydawaniem kart parkingowych,

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Czas pracy: petny wymiar czasu pracy.

Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Obornikach ul. 11Listopada 2a,
stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku oraz poza nim.
Pomieszczenie biurowe spetniajgce wymagania przepiséw bhp.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznika zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej i zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. Osoba ubiegajgca sie o prace obowigzana jest przedtozy¢ nastepujace dokumenty
na potwierdzenie wymagan obligatoryjnych oraz fakultatywnych:

a. list motywacyjny ,

b. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe; ,

c. oryginat kwestionariusza osobowego (stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogtoszenia),
d. kopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e. kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

f. oSwiadczenie o tym, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione
umysinie,

g. odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o posiadaniu petni
praw publicznych,

h. odwiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku pracy,

i. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1).

Oryginaty dokumentéw wymienionych w punktach d-e nalezy przedtozy¢ do wgladu w rozmowie
kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Obornikach ul.11 Listopada 2a w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko pracy inspektora w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Obornikach (decyduje data wptywu) lub sktada¢ w pokoju 011 Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Obornikach, ul. 11 Listopada 2a, w terminie do 24 pazdziernika 2019 r. do godz. 15.
Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane.



Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie,
miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej (nalezy podaé numer
telefonu). Ztozone dokumenty bedg odestane na pisemny wniosek kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Obornikach.



