
STAROSTA OPATOWSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na stanowisko urzqdnicze

Sekretarza Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci starostwa powiatowego w opatowie

1. Nazwa i adres jednostki.
starostwo Powiatowe w opatowie, ul. Henryka sienkiewicza !7 ,27 -soo opat6w.

2. Okreilenie stanowiska pracy.
Wolne stanowisko urzqdnicze: sekretarz Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o NiepefnosprawnoSci
w Starostwie Powiatowym w Opatowie, na czas okre5lony z moiliwoSciq przedtuienia umowy lub
zawarcia jej na czas nieokreSlony.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbqdne.
Sekretarzem Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawno6ci mo2e byi osoba, kt6ra:
1) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo jednego z pafstw czlonkowskich UE albo
obywatelstwo innych padstw, jeSli ich obywatelom na podstawie um6w miqdzynarodowych lub
przepisow prawa wsp6lnotowego przysluguje prawo podejmowania zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej lolskiej;
2) ma pelnq zdolno6i do czynnoSci prawnych oraz korzysta z pefni praw publicznych;
3) jest zdolna do sprawowania stanowiska sekretarza powiatowego zespotu ds. orzekania
o niepefnosprawnoSci, co zostanie potwierdzone za5wiadczeniem lekarskim o braku przeciwwskazafi
do pefnienia w/w stanowiska;
4) cieszy siq nieposzlakowanq opiniq;
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestqpstwo popetnione umySlnie Scigane
z oskar2enia publicznego lub umy6lne przestqpstwo skarbowe;
6) posiada wyksztalcenie wy2sze magisterskie o specjalno5ci prawo lub administracja;
7) posiada, co najmniej 2- letni staz pracy.

4. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomo6i regulacji prawnych dotyczqcych przedmiotowego stanowiska, w tym
miqdzy innymi:
- o rehabilitacji zawodowej i spolecznejoraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
- prawo o ruchu drogowym w czq6cidot. wydawania kart parkingowych,
- kodeksu postqpowania administracyjnego,
- o pracownikach samorzqdowych,
- o samorzqdzie powiatowym,
- o orzekaniu o niepelnosprawno6ci i stopniu niepetnosprawnoSci,
- kryteri6w oceny niepetnosprawno6ci u os6b w wieku do 16 roku 2ycia,
- wykonywania badari specjalistycznych na potrzeby orzekania o niepetnosprawnoSci i stopniu
n iepelnosprawnoSci;
2) do5wiadczenie w pracy z osobami niepelnosprawnymU
3) komunikatywno5i i kreatywno6i;
4) odporno5i na stres;
5) umiejqtno3i korzystania z zasob6w Internetu;
6) znajomo6i obslugi pakietu MsOffice;
7) wiedza w zakresie dzialalno6ci Powiatowego Zespofu ds. Orzekania o Niepelnosprawnoici
w Opatowie.
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5. Zakres zadari wskazanych na stanowisku.
L) bie2qce Sledzenie i gromadzenie nowo ukazujqcych siq akt6w prawnych dotyczqcych
ad m i n istracj i sa mo rzqdowej i o rzeczn ictwa socja I no-medycznego;
2l opracowywanie decyzji, postanowiefi oraz innych akt6w normatywnych dotyczqcych wydawania
orzeczefi o niepelnosprawno3ci istopniu niepelnosprawnoSci i kart parkingowych;
3) przyjmowanie wniosk6w o ustalenie stopnia niepetnosprawnoSci i niepelnosprawnoSci, wydanie
karty parkingowej od os6b zainteresowanych oraz udzielania im szczeg6towych informacji w zakresie
zlo2enia iwypelnienia wniosku oraz dostarczenia kompletnej dokumentacji medycznej;
4) prowadzenie rejestr6w porzqdkowych i alfabetycznych wplywajqcych wniosk6w o ustalenie
stopnia niepelnosprawno6ci i niepetnosprawnoSci i wydawanie zaSwiadczefi z tym zwiqzanych;
5) organizacja prac komisji ds. orzekania o stopniu niepelnosprawno3ci, w tym planowanie
posiedzeri skfad6w kom isji;
6) protokolowanie posiedzeri sklad6w orzekajqcych;
7) udzielanie informacji w zakresie przepis6w prawnych dotyczqcych orzekania
o niepefnosprawnoSci oraz w zakresie ulg i uprawnie6 os6b niepefnosprawnych;
8) przygotowanie zarzqdzei oraz wniosk6w o powolanie i odwolanie czfonk6w zespolu;
9) przygotowanie dokumentacji odwotawczej do Wojew6dzkiego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawno5ci;
10) obsluga systemu informatycznego EKSMOoN i przetwarzanie danych zgodnie z obowiqzujqcymi
przepisami;

11) przygotowywanie i prowadzenie rozliczeri finansowych dotyczqcych wynagradzania czlonk6w
komisji ds. orzekania o stopniu niepelnosprawno6ci;
12) sporzqdzanie um6w zlecenie z lekarzami orzecznikami;
1-3) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej lekarzy orzecznik6w z zakresu podlegania
oskladkowaniu ZUS;

14) ustalanie termin6w i organizacja posiedzeri komisji ds. orzekania o stopniu niepelnosprawno(ci
i niepetnosprawno5ci;
15) opracowywanie decyzji i postanowieri dotyczqcych wydawania orzeczed o niepelnosprawnoSci
i stopniu niepelnosprawnoSci i kart parkingowych;
16) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem legitymacjiosoby niepelnosprawnej;
L7l przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z odwolaniem od orzeczeh
o niepelnosprawnoSci i stopniu niepefnosprawnoSci;
18) sporzqdzanie sprawozdari kwartalnych, p6frocznych i rocznych z wykonania zadafr orzeczniczych
i przekazywanie ich do jednostki nadrzqdnej;
19) prowadzenie obsfugi administracyjnej zespofu orzekajqcego oraz wlaSciwe kompletowanie
i zabezpieczanie dokument6w w czasie orzekania;
2O) sporzqdzanie dokumentacji odwolawczej od orzeczef o niepelnosprawnojci i stopniu
n iepelnosprawno5ci;
21-) prowadzenie obslugi administracyjno - prawnej zespolu, nadz6r nad trybem postqpowania przy
orzekaniu o niepelnosprawnoSci poprzez kontrolq wydawanych decyzji pod wzglqdem formalno -
prawnym;
221 nadzor nad wta5ciwym prowadzeniem skfadnicy akt i przekazywaniem akt sprawy do archiwum
zaktadowego;
23) inne czynnoSci zlecone przez Przewodniczqcego Powiatowego Zespof u ds. Orzekania
o Niepefnosprawno5ci, a nie ujqte w niniejszym zakresie.

6. Warunki pracy na danym stanowisku.
Praca umystowa w pefnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym, wymaga umiejqtnej
pracy w zespole. Praca na ww. stanowisku nie jest nara2ona na wystqpienie uciq2liwych i szkodliwych
warunk6w pracy.
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7. Informacja o wskainiku zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w Starostwie powiatowym
w Opatowie.

W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia niniejszego ogloszenia wska2nik zatrudnienia os6b
niepefnosprawnych w starostwie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynosi powy2ej 6%.

8. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie;
2) list motywacyjnego i 2yciorys zawodowy;
3) wlasnorqczne podpisane oSwiadczenia kandydata o:
o posiadaniu zdolnoSci do czynnoSci prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych,
o niekaralnoSci za przestqpstwo popelnione umy6lnie Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne
przestqpstwo ska rbowe,
o nieposzlakowanejopinii.
4) kopia dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenle.
5) kopia dokument6w potwierdzajqcych wymagany staz pracy i do6wiadczenie zawodowe.
6) zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazaft zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku sekretarza powiatowego zespolu ds. orzekania o niepelnosprawnoici.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale2y skfadai w terminie do dnia 10 tistopada 2015 r. do eodz.
15:30 osobi6cie w siedzibie Starostwa, I piqtro pok6j nr 104 (kancelaria) lub pocztq na adres
Sta rostwa :

Starostwo Powiatowe w Opatowie
ul. Henrvka Sienkiewicza 17,

27-5OO Opat6w
z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
NiepelnosprawnoSci w Starostwie powiatowym w Opatowie ,,.

Aplikacje, kt6re wptynq do Urzqdu po wy2ej okre(lonym terminie nie bqdq rozpatrywane.

Informacja o wyniku konkursu bqdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.opatow.eobip.pll) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa powiatowego
w Opatowie przy ul. Henryka Sienkiewicza 17 (1il piqtro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6fowe CV (z uwzglqdnieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny byi opatrzone klauzulq: ,,Wyroiam zgodq no przetworzonie
moich donych osobowych zawortych w ofercie procy dlo potrzeb niezbqdnych do reolizocji procesu
rekrutocii zqodnie z ustowq z dnia 29 sierpnio 1-997 r. o ochronie donych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182, z p6in. zm.)".

Opat6w, dnia 29 paidziernika 2015 r. AROSTY
mgr rtski
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