OR-1.2110.1.2021
Ogloszenie nr 1

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
STAROSTA OPATOWSKI

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze

Sekretarz Powiatowego Zespotu Do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Nazwa i adres jednostki.

Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatow.

Okreslenie stanowiska pracy.

Wolne stanowisko urzednicze: sekretarz Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Starostwie Powiatowym w Opatowie, na czas okre$lony z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub
zawarcia jej na czas nieokreslony.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne.

Sekretarzem Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci moze byc¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE albo
obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) jest zdolna do sprawowania stanowiska sekretarza powiatowego zespotu ds. orzekania
o niepetnosprawnosci, co zostanie potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim o braku przeciwwskazan
do petnienia w/w stanowiska;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie o specjalnosci prawo lub administracja;

7) posiada, co najmniej 2- letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych dotyczqcych przedmiotowego stanowiska, w tym
miedzy innymi:

- 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
- prawo o ruchu drogowym w czesci dot. wydawania kart parkingowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- 0 samorzqdzie powiatowym,

- 0 orzekaniu o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

- kryteriéw oceny niepetnosprawnosci u oséb w wieku do 16 roku Zycia,

-wykonywania badan specjalistycznych na potrzeby orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci;

2) doswiadczenie w pracy z osobami niepetnosprawnymi;
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komunikatywnosc i kreatywnosc;

odpornosc na stres;

umiejetnosc korzystania z zasobow Internetu;
znajomosc¢ obstugi pakietu MsOffice;

wiedza w zakresie dziatalnosci Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Opatowie.

Zakres zadan wskazanych na stanowisku.

1) biezace $ledzenie i gromadzenie nowo ukazujacych sie aktow prawnych dotyczacych
administracji samorzgdowej i orzecznictwa socjalno-medycznego;

2) opracowywanie decyzji, postanowienr oraz innych aktéw normatywnych dotyczacych wydawania
orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci i kart parkingowych;

3) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci, wydanie
karty parkingowej od oséb zainteresowanych oraz udzielania im szczegétowych informacji
w zakresie ztozenia i wypetnienia wniosku oraz dostarczenia kompletnej dokumentacji medycznej;
4) prowadzenie rejestrow porzadkowych i alfabetycznych wptywajgcych wnioskéw o ustalenie
stopnia niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci i wydawanie zaswiadczen z tym zwigzanych;

5) organizacja prac komisji ds. orzekania o stopniu niepetnosprawnosci, w tym planowanie
posiedzen sktadoéw komisji;

6) protokotowanie posiedzen sktadéw orzekajacych;

7) udzielanie informacji w  zakresie  przepisbw prawnych dotyczacych  orzekania
o niepetnosprawnosci oraz w zakresie ulg i uprawnien oséb niepetnosprawnych;

8) przygotowanie zarzadzen oraz wnioskdw o powotanie i odwotanie cztonkow zespotu;

9) przygotowanie dokumentacji odwotawczej do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci;

10) obstuga systemu informatycznego EKSMOON i przetwarzanie danych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

11) przygotowywanie i prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych wynagradzania cztonkéw
komisji ds. orzekania o stopniu niepetnosprawnosci;

12) sporzadzanie umow zlecenie z lekarzami orzecznikami;

13) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej lekarzy orzecznikéw z zakresu podlegania
osktadkowaniu ZUS;

14) ustalanie terminéw i organizacja posiedzen komisji ds. orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci;
15) opracowywanie  decyzji i postanowienn  dotyczacych  wydawania  orzeczen

o0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci i kart parkingowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji osoby niepetnosprawnej;

17) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniem od orzeczen
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

18) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z wykonania zadan
orzeczniczych i przekazywanie ich do jednostki nadrzednej;

19) prowadzenie obstugi administracyjnej zespotu orzekajgcego oraz wtasciwe kompletowanie
i zabezpieczanie dokumentow w czasie orzekania;

20) sporzadzanie dokumentacji odwotawczej od orzeczerh o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci;

21) prowadzenie obstugi administracyjno — prawnej zespotu, nadzér nad trybem postepowania
przy orzekaniu o niepetnosprawnosci poprzez kontrole wydawanych decyzji pod wzgledem
formalno — prawnym;

22) nadzér nad wiasciwym prowadzeniem sktadnicy akt i przekazywaniem akt sprawy do
archiwum zaktadowego;

23) inne czynnosci zlecone przez Przewodniczgcego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci, a nie ujete w niniejszym zakresie.
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4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca umystowa w wymiarze petnego etatu, w pomieszczeniu biurowym oraz poza urzedem. Praca
na ww. stanowisku nie jest narazona na wystgpienie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Opatowie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w starostwie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
2) list motywacyjny i zyciorys zawodowy;
3) wtasnoreczne podpisane o$wiadczenia kandydata o:

e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych,

e nieposzlakowanej opinii,

e 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
e 0 posiadaniu polskiego obywatelstwa.

4) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) samorzadowych np. kopia umowy o prace, umowy o $wiadczeniu ustug, referencje;

6) podpisana klauzula informacyjna wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktérej
wzor stanowi zatgcznik do ogtoszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.01.2021 r. do godz. 13:30
osobiscie w siedzibie Starostwa, skrzynka podawcza (parter) lub pocztg na adres Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie

ul. Henryka Sienkiewicza 17,

27-500 Opatow

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Sekretarza Powiatowego Zespotu Do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Starostwie Powiatowym w Opatowie”.

Funkcjonowanie Starostwa Powiatowego w Opatowie od 5 grudnia 2020 r. jest ograniczone przez
zaprzestanie bezposredniej obstugi interesantéw na rzecz zdalnej, z wyjatkami okreslonymi w
zarzadzeniu Starosty Opatowskiego. Informuje sie, 7e w dalszym ciggu nie ma mozliwosci
samodzielnego poruszania sie po urzedzie, wtym celu wiekszoéé spraw realizowana bedzie na
parterze budynku Urzedu. Wszystkich klientéw obowigzywa¢ bedzie wysoki rezim sanitarny. Beda oni
zobowigzani do posiadania i noszenia maseczek, a takze dezynfekcji rak $rodkiem znajdujgcym sie
przy wejsciu.

Jezeli aplikujgcy zdecyduije sie osobiscie ztozy¢ dokumenty aplikacyjne moze uczyni¢ to jedynie do
skrzynki podawczej do godz. 14.30. Przy czym zaznaczy¢ nalezy, 7e datg wptywu bedzie dzieri
zdeponowania oferty w skrzynce do godz. 14.30, a godzing zastanie opatrzony w chwilg wyjecia
materiatéw ze skrzynki podawczej.
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Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.opatow.eobip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Opatowie przy ul. Henryka Sienkiewicza 17.

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie, wymagane

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg zataczona do ogtoszenia.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia 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 (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej ,RODO") informuijg, ze:

L
Il
II1.
IV.

VI.

VIIL

VIIIL.
IX.

Opatéw, dnia 12.01.2021 r.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Starosta Opatowski, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatdw, tel. 15
8682-971

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Starostwa Powiatowego w Opatowie jest Renata Kowalska, kontakt email:
renata.kowalska@opatow.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, w celu
rozpatrzenia ofert kandydatow do pracy i czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji.

Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych, przetwarzanych
w celu i na podstawie wskazanych powyzej. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba, ze bedziemy w
stanie wykazac, ze istniejg wazne, prawnie uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzedne wobec Pani/Pana interesow, praw i
wolnosci lub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen albo
prowadzonego postepowania administracyjnego innych czynnosci przed organem przez okres trwania postepowania przed
organem oraz archiwizacji danych wynikajgcych z odrebnych przepisow.

Powyzsze dane bede przechowywane przez okres niezbedny, o ktérym mowa w pkt IV.

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazywane wytgcznie prawnikom posiadajgcym upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych oraz podmiotom, ktérym powierzono przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
prowadzenia sprawy (m.in. biegtym, petnomocnikom, ekspertom, zewnetrznej obstudze prawnej itp.).

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) zadania usunigcia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, za wyjatkami wskazywani w art. 21 ust. 1
w zw. z art. 6 ust. 1i3 RODO,

d) przenoszenia danych,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Informuje, ze nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany i Pani/Pana dane nie sg profilowane.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, jezeli ich
przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) albo art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, ale cofniecie zgody nie wptywa na
zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano zgodnie z prawem, przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne i ich podanie zalezy od wyrazonej przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie
danych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, aczkolwiek niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku braku
oswiadczenia na wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, Starostwo Powiatowe w Opatowie dokonuje zniszczenia
niniejszej oferty pracy wypetniajac obowigzek wynikajgcy z art. 6 ust 1 lit. a ( RODO).

/podpis i pieczgé pracodawcy/
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