Sucha Beskidzka, dnia 03.04.2024.r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

ul.

Koscielna 5b

34-200 Sucha Beskidzka

Ogloszenie nr 1/2024
Naboér na wolne stanowisko urzednicze:
referent
w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Suchej Beskidzkiej

Wymagania niezbedne:

posiadanie wyksztalcenia minimum $rednie;
przy wyksztalceniu §rednim co najmniej dwuletni staz pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

Il.  Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office, Internet),
mile widziane do$wiadczenie w obstudze systemu informatycznego EKSMOON - tj.
Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawno$ci) oraz
podstawowego sprzetu biurowego ( kserokopiarka, centrala telefoniczna);
znajomo$¢ zagadnien z zakresu organizacji i dziatalnosci Powiatowych Zespotow ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci;
umiejetnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposob zapewniajacy terminowa
realizacj¢ zadan;
doswiadczenie w pracy z osobami niepelnosprawnymi;

odpowiedzialnos$¢, rzetelno$¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura
zawodowa.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
Prowadzenie dokumentacji Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania 0
Niepelnosprawnosci,

- Przyjmowanie 1 wydawanie dokumentéw dotyczacych orzekania o niepetnosprawnosci,
stopniu niepetnosprawnos$ci oraz kart parkingowych 1 legitymacji,

- Przygotowanie dokumentow niezbednych do posiedzenia sktadow orzekajacych,

- Protokolowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

- Przygotowywanie orzeczefn o umorzeniu postepowania,
- Przygotowywanie postanowien w sprawie: uchybienia terminu do wniesienia odwotania,
odmowy przywrdcenia terminu do wniesienia odwotania, przywrocenia terminu do
wniesienia odwotania, zawiadomienia o niezalatwieniu sprawy w terminie oraz o
wyznaczenie nowego terminu do jej zatatwienia,

Obstuga  Elektronicznego  Krajowego Systemu  Monitoringu  Orzekania o
Niepetnosprawnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



- Obstuga administracyjno-biurowa posiedzen sktadéw orzekajacych,

- Przygotowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

- weryfikacja przyjmowanej dokumentacji,

- Sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzanej z w wykonywaniem powyzszych zadan,

- Przygotowanie dokumentacji odwotawczej do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnos$ci

- Przygotowanie korespondencji do wysyiki,

- Wydawanie kart parkingowych,

- Inne wazne dla funkcjonowania Zespotu zadania okreslone przez Przewodniczacego
Zespohu.

IV. Warunki zatrudnienia:

- Zatrudnienie na podstawie umowy o prace¢ na czas okreslony. Wymiar czasu pracy — 1
etat. W przypadku 0so6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

- Praca w pomieszczeniu biurowym, przy komputerze, obstuga sprzetu biurowego, obstuga
interesantow.

- Praca wymagajaca znajomosci regulacji prawnych dotyczacych przedmiotowego stanowiska
w tym min. ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych z dnia 27.08.1997 roku, Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 01.02.2002 roku w sprawie kryteriow oceny niepelnosprawnosci u 0sob
w wieku do 16 roku zycia, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 28.11.2007 roku w sprawie warunkdw, sposobu
oraz trybu gromadzenia i usuwania danych w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu
Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnos$ci, Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej w sprawie wykonywania badan specjalistycznych na potrzeby orzekania o
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

-Miejsce pracy: siedziba Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Suchej
Beskidzkiej ul. Mickiewicza 31. Budynek dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1)  Wypehiony kwestionariusz osobowy zgodnie z zalgcznikiem

2)  List motywacyjny

3) CVv

4)  o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

5) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

7)  kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie (odpis dyplomu lub zaswiadczenie o
odbytych studiach)

8)  kopie $wiadectw pracy lub dokumentdéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia

9)  kopie zaswiadczen z odbytych kursoéw i szkolen (jezeli kandydat posiada)

10) kazda kserokopia musi by¢ potwierdzona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem;

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéow
rekrutacji o nastgpujacej tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko referenta w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w
Suchej Beskidzkiej.

12) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 roku



poz. 530) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

13) Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzurg informacyjna.

VI. Rekrutacja i zatrudnienie osob niepelnosprawnych:

W lutym 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Suchej Beskidzkiej w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych wynosit 9%

VIl. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

1)  Dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane przez kandydata. Dokumenty nalezy
sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym,
w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Suchej Beskidzkiej ul. Koscielna 5b
na dzienniku podawczym lub przesta¢ poczta na adres Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Powiatowym Zespole do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Suchej Beskidzkiej” w terminie do dnia
15.04.2024 roku do godziny 14.00.

2)  Aplikacje niekompletne oraz ztozone do PCPR po terminie okreslonym w pkt. 1 nie
beda rozpatrywanie (o terminowym ztozeniu aplikacji decyduje data wptywu do PCPR).

3)  Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

4)  Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji tego procesu
rekrutacji”

VI11. Dodatkowe informacje:

Kandydaci, ktorzy spetili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu winni przej$¢ przez

kolejne etapy postgpowania kwalifikacyjnego.

IX. Zasady naboru na stanowisko:

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd kandydatow dokona Komisja powotana
Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Suchej Beskidzkiej w
3 etapach postepowania:

| etap

Analiza dokumentdw, polegajaca na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami ztozonymi
przez kandydatéw. Celem analizy dokumentow jest ustalenie, czy kandydaci speiniaja
wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.

Il etap

Do drugiego etapu postgpowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne. Osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania beda informowane telefonicznie o terminie i1 miejscu

przeprowadzenia dalszego etapu naboru. Osoby, ktore nie spelniag wymagan formalnych nie
beda informowane. W drugim etapie zostanie przeprowadzony egzamin teoretyczny.

Egzamin teoretyczny bedzie sprawdzeniem znajomosci:

1.  ustawy o samorzadzie powiatowym,



2.  ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

3. ustawy o rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej oraz zatrudniania 0séb
niepetnosprawnych,

4.  rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie orzekania
o niepetnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosci,

5. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

11 etap

Do trzeciego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktorzy uzyskaja co najmniej 60 %
poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego. Trzecim etapem postepowania w celu
wylonienia kandydata na stanowisko bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktora bedzie dotyczy¢
predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.

Po zakonczonym III etapie postgpowania Komisja dokona wyboru kandydata i przedstawi
propozycj¢ Dyrektorowi PCPR w Suchej Beskidzkiej.

Ostateczny wynik naboru zostanie ogtoszony na tablicy ogloszen PCPR w Suchej Beskidzkiej
i w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Suchej Beskidzkiej w
terminie 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru albo zakonczenia procedury naboru,
jezeli nie doszto do zakonczenia naboru.

Kandydat wybrany na stanowisko referenta, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
bedzie przedlozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny.

Informujemy, ze dokumenty sktadane przez kandydatéw pozostang zgromadzone w PCPR w
Suchej Beskidzkiej, a dane osobowe kandydatoéw bedg przetwarzane najpozniej po
zakonczeniu ewentualnego sprawdzenia poprawnosci przeprowadzonego naboru przez
organy do tego uprawnione.

Nadestanych ofert nie zwracamy, a nieodebrane po miesigcu od dnia naboru podlegaja
zniszczeniu.

Informacji udziela:

Edyta Toczek -Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci
w Suchej Beskidzkiej — Tel 33 873-20-63 — w godzinach pracy Zespotu.



Zalaczniki do ogloszenia o naborze na stanowisko referenta w Powiatowym Zespole ds.
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Suchej Beskidzkiej

1) Obowiazek informacyjny dotyczacy przetwarzania danych osobowych,

pozyskanych od osoby ktorej dane dotycza:

Zgodnie z art.13 ust.1 i1 ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Suchej Beskidzkiej informuje iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
z siedzibg w Suchej Beskidzkiej ul. Koscielna 5b

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowac
pisemnie na adres e-mail: info@pcpr.suchabeskidzka.pl lub telefonicznie 33/874-40-31.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu organizowanego naboru na wolne
stanowisko urzednicze na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2020 roku poz. 530)

4) W przypadku zatrudnienia odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda: Powiatowe
Centrum Ustug Wspolnych, ZUS, Urzad Skarbowy;

6) Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres 3 miesigcy.

7) Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
migdzynarodowe;.

8) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania (*jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem;

9) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.;

10) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwos$ci uczestniczenia w procedurze naboru;



mailto:info@pcpr.suchabeskidzka.pl

