OGŁOSZENIE O NABORZE NR 2/2017
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego  w  Świdniku pod adresem: …................
 w dniu 18 września 2017 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zmianami):

Dyrektor

 Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Świdniku
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko:
Sekretarza w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności 
Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Świdniku

ul. E. Orzeszkowej 4, 21-040 Świdnik
wymiar czasu pracy 0,5 etatu 
Kandydat powinien spełniać następujące wymagania związane ze stanowiskiem:
a)  niezbędne:
· obywatelstwo polskie,

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· nieposzlakowana opinia,

· wykształcenie: ukończone studia magisterskie na kierunku prawo lub administracja,
b) dodatkowe:
· znajomość obsługi komputera (pakiet MS OFFICE, Internet)  oraz podstawowego sprzętu biurowego tj. fax, kserokopiarka,

· dobra znajomość Kodeksu Postępowania Administracyjnego, przepisów z zakresu: rehabilitacji społecznej i zawodowej oraz zatrudniania osób niepełnosprawnych, orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności;

· wiedza w zakresie działalności Powiatowego Zespołu ds. Orzekania 
o Niepełnosprawności,

· znajomość przepisów związanych z ulgami i uprawnieniami przysługującymi osobom niepełnosprawnym,
· doświadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy społecznej 
lub administracji publicznej,

· umiejętność pracy w zespole, wysokie kompetencje interpersonalne,

· praktyczna umiejętność realizacji zadań z zakresu archiwizacji dokumentów.
2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

a) sekretarza Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności
1) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

2) sporządzanie pism urzędowych i wysyłanie korespondencji,

3) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej działalności Zespołu,

4) sporządzanie informacji dotyczących realizacji zadań Powiatowego Zespołu,

5) wydawanie wniosków w sprawie wydania orzeczenia o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności,

6) przyjmowanie wniosków w sprawie wydania orzeczenia o stopniu niepełnosprawności po 16 r.ż.,

7) przyjmowanie wniosków w sprawie wydania orzeczenia o niepełnosprawności 
do 16 r.ż.,

8) kompletowanie dokumentacji związanej z pracą składów orzekających,

9) wysyłanie zawiadomień na posiedzenia składów orzekających,

10) wypisywanie orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności,

11) wydawanie orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności 
i interpretacja treści,

12) wydawanie i przyjmowanie wniosków w sprawie wydania legitymacji osobom niepełnosprawnym,

13) wypisywanie legitymacji osobom niepełnosprawnym,

14) prowadzenie rejestru wydawanych legitymacji,
15) wydawanie legitymacji osobom niepełnosprawnym i udzielanie informacji dotyczących ulg i uprawnień wynikających z posiadania legitymacji,

16) wprowadzanie danych i obsługa systemu EKSMOON,

17) sporządzanie bilansów kwartalnych dotyczących legitymacji osób niepełnosprawnych,
18) archiwizacja dokumentacji Zespołu,
19) kierowanie pism do petentów o uzupełnienie dokumentacji medycznej,

20) kierowanie pism do petentów o uzupełnienie dokumentów dot. wydania legitymacji,

21) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej,

22) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.
3. Warunki pracy na stanowisku:
· wymiar czasu pracy - 0,5 etatu,

· pierwsza umowa o pracę na czas określony 6 miesięcy, następnie po nabyciu uprawnień do pełnienia funkcji sekretarza tj. odbyciu szkolenia zgodnie z programem opracowanym w oparciu o minima programowe, o których mowa w § 27 Rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 lipca 
2003 r. w sprawie orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności 
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1110 ze zmianami) oraz złożeniu z wynikiem pozytywnym testu sprawdzającego w zakresie objętym szkoleniem i otrzymaniu stosownego certyfikatu – kolejna umowa na czas określony,

· praca w budynku Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Świdniku, 

· pomieszczenia biurowe zlokalizowane na parterze,

· praca przy komputerze o charakterze administracyjno - biurowym,

· bezpośredni kontakt z interesantami.
4. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
W miesiącu sierpniu 2017 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Świdniku, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był niższy niż 6 %.
5. Wymagane dokumenty: 
· życiorys (CV) ,

· list motywacyjny,

· kwestionariusz osobowy (załącznik nr 1 do ogłoszenia)

· kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,

· kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejętności (kursy, szkolenia), 

· kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata,
· oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych 
i o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

· oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
do celów rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych  (tj. Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zmianami),

· kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu (o ile znajduje się w gronie pięciu najlepszych kandydatów spełniających wymagania niezbędne 
oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe) – art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentów w języku obcym, należy dołączyć ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach 
w kancelarii (pok. nr 8) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Świdniku, 
ul. E. Orzeszkowej 4  lub przesłać pocztą na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 
w Świdniku, ul. E. Orzeszkowej 4, 21-040 Świdnik, w terminie do dnia 2 października 2017 r. do godz. 11.00 z dopiskiem: „Nabór kandydatów na stanowisko sekretarza PZON w PCPR w Świdniku.”  


Oferty, które wpłyną do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Świdniku po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. W przypadku ofert nadesłanych drogą pocztową liczy się data stempla pocztowego.
Osoby spełniające kryteria formalne określone w niniejszym ogłoszeniu zostaną zaproszone (telefonicznie) na rozmowę kwalifikacyjną.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Świdniku oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Świdniku.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowiązany będzie                    do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie”                          z Krajowego Rejestru Karnego.  

 
                                                              




      Dyrektor

 










  Iwona Maluga              

