Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 18/2024
Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
z dnia 18 grudnia 2024r.

Ogtoszenie na wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarz w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Ciechanowie

w wymiarze 1 etatu

. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechandow

. Stanowisko pracy : Sekretarz w Powiatowym Zespole do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Ciechanowie

Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem urzedniczym:

I.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i nie figuruje w bazie
danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym
4) wyksztatcenie: ukofczone studia magisterskie na kierunku prawo lub administracja
5) staz pracy min. 2 lata
6) nieposzlakowana opinia
7) ogdlna znajomosc¢ przepisow:
1) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,
2) ustawy o samorzadzie powiatowym,
3) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych i przepisdw wykonawczych do ustawy,
4) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
8) biegta obstuga komputera,
9) umiejetnosc obstugi podstawowego sprzetu biurowego
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10) umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawa zawartych w rozporzgdzeniu w sprawie
orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci, wiedza dotyczaca
kodeksu postepowania administracyjnego oraz trybu wydawania i zwrotu kart
parkingowych

11) znajomosc¢ przepiséw o ochronie danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dz. U. UE.L. z 2016r. nr 119, s.1) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781)

12) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Ill. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielnos$¢ w dziataniu i odpowiedzialno$é za powierzone zadania,
2) umiejetnos$¢ wspotdziatania z ludzmi,

3) zdolnosci organizacyjne,

4) odpowiedzialnos¢,

5) komunikatywnosg,

6) obowigzkowosc,

7) dyspozycyjnosé,

8) odpornos¢ na stres

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) obstuga administracyjno-biurowa Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Ciechanowie,

2) udzielanie interesantom informacji w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i
stopniu niepetnosprawnosci oraz przystugujach uprawnieniach,

3) obstuga sktadéw orzekajacych i udziat w komisjach,

4) obstuga odwotan sktadanych do Zespotu, w tym przygotowywanie dokumentacji
obowigzujacej w postepowaniu odwotawczym przed Wojewddzkim Zespotem do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Warszawie,

5) przyjmowanie, wstepna weryfikacja irejestracja wnioskdw w sprawie wydawania
orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci, wnioskéw o
wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej, wnioskdw o wydanie karty
parkingowej oraz wnioskdw o ustalenie potrzeby poziomu wsparcia,
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6) nadzér nad trybem postepowania przy orzekaniu o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci poprzez kontrole wydawanych decyzji pod wzgledem
formalno- prawnym,

7) przygotowywanie zawiadomien o posiedzeniu sktaddw orzekajgcych,

8) przygotowywanie postanowien o umorzeniu postepowania,

9) przygotowywanie zawiadomien o niezatatwieniu sprawy w terminie,

10) przygotowywanie postanowien o sprostowaniu oczywistych omytek pisarskich w
orzeczeniach,

11) przekazywanie spraw zgodnie z wtasciwoscig miejscowq,

12) obstuga systemu informatycznego EKSMOON - Elektronicznego Krajowego
Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci,

13) zastepowanie Przewodniczgcego Zespotu w czasie jego nieobecnosci.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa wymagajgca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu
biurowego, szczegdlnej koncentracji, doktadnosci, wymuszona pozycja ciata
siedzgca. Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych
czynnikdw wystepujacych na stanowisku nalezg: wymuszona pozycja ciata,
obcigzenie uktadu mies$niowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku. Nie wystepuja
bariery architektoniczne w dotarciu do pomieszczen biurowych.

2) praca przy komputerze z naturalnym i sztucznym oswietleniem, praca
wykonywana pod presjg czasu.

3) stanowisko usytuowane w budynku przy ul. Kopernika 7, 06-400 Ciechandw,

4) zatrudnienie w oparciu o umowe o prace. W przypadku oséb podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1135), umowe o
prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania tej
umowy organizuje sie dla pracownika stuzbe przygotowawczg, trwajaca nie dtuzej
niz 3 miesigce i konczacy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Zgodnie z § 21 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 roku w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i
stopniu niepetnosprawnosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 857) cztonkowie
powiatowego zespotu ds. orzekania o niepetnosprawnosci sg zobowigzani w
trakcie zatrudnienia odby¢ szkolenie zgodnie z programem opracowanym w
oparciu o minima programowe, o ktorych mowa w § 27 w/w rozporzadzenia i
ztozy¢ z wynikiem pozytywnym test sprawdzajgcy w zakresie objetym szkoleniem.
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6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej
niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie S$wiadectw pracy, zaswiadczen, poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem, potwierdzajgce staz pracy lub doswiadczenie
zawodowe,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
kwalifikacjach poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe i nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym,

oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii i posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zafgcznik do
ogtoszenia.

Do oferty Kandydat moze zataczy¢ :
Zaswiadczenie o pozytywnym wyniku egzaminu konczace stuzbe przygotowawczg, o ile
kandydat byt wczesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbyt taka

stuzbe.

Uwagal!

Wszystkie oswiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza by¢
wiasnorecznie podpisane.
Wszystkie dokumenty winny byc¢ sporzagdzone w jezyku polskim.
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8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

10.

11.

12.

1) oferty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Ciechanowie (pokdéj 102 - | pietro w budynku Starostwa Powiatowego, ul. 17 Stycznia
7, 06-400 Ciechanow) lub przesta¢ pocztg do dnia 08.01.2025 roku do godz. 15.00 na
adres Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie, 06-400 Ciechandw, ul. 17

Stycznia 7 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarz w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w
Ciechanowie”;

2) za date ztozenia dokumentdw przyjmuje sie wptyw do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ciechanowie. Oferty ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie
bedg rozpatrywane;

3) nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania dokumentow drogg elektroniczng;

4) osoby, ktéorych dokumenty spetnia¢ bedg wymagania formalne zostang zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjng. Ostateczna decyzja o zatrudnieniu na wolnym stanowisku
urzedniczym Sekretarz w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci nastgpi po analizie ztozonych dokumentéw i po przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjnej

5) po tym terminie nastgpi rozstrzygniecie naboru.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym w punkcie 8 — nie bedg

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (bip-pcpr.powiat-ciechanow.pl) oraz na tablicy ogtoszen

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie zastrzega sobie prawo

uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wytonienia kandydata

bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe

CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢

opatrzone klauzula: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie

Informacji Publicznej moich danych osobowych , zgodnie z wymogami art. 15 ustawy z

dnia 21 listopada 20008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.

1135)” i wtasnorecznym podpisem.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ciechanowie
/-/Anna Kara$

Data 18 grudnia 2024 roku



