STAROSTA OPATOWSKI

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze
SeKretarza Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci Starostwa Powiatowego w Opatowie

1. Nazwa i adres jednostki.
Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatow.

2. Okreslenie stanowiska pracy.

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

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne.

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

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

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

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

4) cieszy sig nieposzlakowang opinig;

5) nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umysinie $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.

4. Wymagania dodatkowe:

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

- 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

- prawo o ruchu drogowym w czesci dot. wydawania kart parkingowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 samorzadzie powiatowym,

- 0 orzekaniu o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

- kryteriéw oceny niepetnosprawnosci u 0s6b w wieku do 16 roku zycia,

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

2) doswiadczenie w pracy z osobami niepetnosprawnymi;

3) komunikatywnos¢ i kreatywno$¢;

4) odpornos¢ na stres;

5) umiejetnos¢ korzystania z zasobéw Internetu;

6) znajomos¢ obstugi pakietu MsOffice;

7) wiedza w zakresie dziatalnosci Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Opatowie.
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5. Zakres zadan wskazanych na stanowisku.

1) biezace $ledzenie i gromadzenie nowo ukazujgcych sie aktéw prawnych dotyczacych
administracji samorzadowej i orzecznictwa socjalno-medycznego;

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

3) przyjmowanie wnioskow o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci, wydanie
karty parkingowej od 0s6b zainteresowanych oraz udzielania im szczegotowych informacji w zakresie
ztozenia i wypetnienia wniosku oraz dostarczenia kompletnej dokumentacji medyczne;j;

4) prowadzenie rejestrow porzadkowych i alfabetycznych wptywajacych wnioskéw o ustalenie
stopnia niepetnosprawnosci i niepetnosprawnoséci i wydawanie zaswiadczen z tym zwigzanych;

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

6) protokotowanie posiedzen sktadéw orzekajacych;

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

8) przygotowanie zarzadzen oraz wnioskdw o powotanie i odwotanie cztonkéw 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 cztonkdw
komisji ds. orzekania o stopniu niepetnosprawnosci;

12) sporzadzanie uméw 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 postanowieri dotyczacych wydawania orzeczen o 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 orzeczeri
o0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

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

19) prowadzenie obstugi administracyjnej zespotu orzekajacego oraz wiasciwe kompletowanie
i zabezpieczanie dokumentéw w czasie orzekania;

20) sporzadzanie dokumentacji odwotawczej od orzeczei 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 Przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci, a nie ujete w niniejszym zakresie.

6. Warunki pracy na danym stanowisku.

Praca umystowa w petnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym, wymaga umiejetnej
pracy w zespole. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystgpienie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy.
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7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb hiepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Opatowie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w starostwie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej

oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) list motywacyjnego i zyciorys zawodowy;

3) wtasnorgczne podpisane o$wiadczenia kandydata o:

® posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych,

* korzystaniu z petni praw publicznych,

* niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

® nieposzlakowanej opinii.

4) kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

5) kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy i do$wiadczenie zawodowe.

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku sekretarza powiatowego zespotu ds. orzekania o niepetnosprawnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 10 listopada 2015 r. do godz.
15:30 osobiscie w siedzibie Starostwa, | pigtro pokéj nr 104 (kancelaria) lub poczta na adres
Starostwa:

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

z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Starostwie Powiatowym w Opatowie ”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda 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 (lll pietro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzuly: , Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182, z pézn. zm.)”.

Opatdw, dnia 29 pazdziernika 2015 r. W.Z,

mgr ? taw Saramariski
icestarosia

! http://www.opatow.eobip.pl/bip opatow/index.jsp?place=Menu02&news cat_id=188&layout=1&page=0
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