Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 22.11.2021 r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
42-300 Myszkow ul. Partyzantow 21.
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Referent (2 stanowiska)
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie — Powiatowym Zespole do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci
W wymiarze czasu pracy — peten etat

I. Wymagania niezbedne

1/ ma obywatelstwo polskie,

2/ ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4/ posiada nieposzlakowang opinie,

5/ wyksztatcenie Srednie

II. Wymagania dodatkowe

1/ komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielno$é, wysoka kultura osobista,

2/ umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa i zdolnos¢ analitycznego myslenia, znajomos¢
postepowania z dokumentacja,

3/ znajomos¢ przepisdw ustaw i zwigzanych z nimi aktéw wykonawczych: kodeks postepowania
administracyjnego ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych oraz akty wykonawcze do w/w ustaw, procedur regulujacych kwestie
orzekania o niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci, wydawania kart parkingowych i
legitymaciji.

5/ znajomos¢ przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych,

6/ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

7/ znajomos¢ obstugi komputera

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Terminowe oraz prawidtowe wykonywanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym

powierzonych zadan stuzbowych, w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie obstugi administracyjno- biurowej PZON,

2/ wspdtdziatanie z przewodniczagcym PZON w zakresie organizacji pracy sktadéw orzekajacych,

3/ udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci, wydawanie niezbednych drukéw , przyjmowanie wnioskéw o wydanie
orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, niepetnosprawnosci, wnioskéw o wydanie orzeczenia
do ulg i uprawnien, wnioskow o legitymacje osoby niepetnosprawnej, wnioskow w sprawie karty
parkingowej,

4/ przyjmowanie oraz rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

5/ wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci,



6/ udzielanie informacji w zakresie ulg i uprawnien osob niepetnosprawnych,
7/ weryfikacja wnioskow o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci
pod wzgledem formalnym i merytorycznym stosownie do obowigzujgcych przepiséw,
8/ weryfikacja wnioskdw o wydanie karty parkingowej i legitymacji osoby niepetnosprawnej
pod wzgledem formalnym i merytorycznym stosownie do obowigzujgcych przepiséw,
9/ rejestracja wnioskow o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub niepetnosprawnosci dzieci, wnioskdw
do ulgi uprawnien, wnioskéw o wydanie legitymacji, wnioskéw o wydanie karty parkingowej,
10/ prowadzenie czynnosci zwigzanych z wydawaniem kart parkingowych i legitymacji osoby
niepetnosprawnej,
11/ prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci,
12/ prowadzenie postepowania odwotawczego w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci,
13/ obstuga programu EKSMOoN - Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Osob
Niepetnosprawnych,
14/ obstuga administracyjno — biurowa posiedzen sktadéw orzekajacych,
15/ sporzadzanie protokotdw z posiedzen sktadéw orzekajgcych,
16/ archiwizowanie dokumentacji z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci, legitymacji i kart parkingowych.
17/ wykonywanie innych zleconych czynnosci przez Przewodniczacego Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Myszkowie zgodnych z przepisami prawa pracy i ustalonym w umowie rodzajem pracy.
IV. Warunki pracy
1/ Praca na stanowisku urzedniczym
2/ praca w wymiarze petnego etatu
3/ praca w systemie jednozmianowym
4/ Praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie, pomieszczenie biurowe spetniajgce
wymagania bhp,
V. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia niniejszego naboru wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych
wynosi powyzej 6%.
VI. Wymagane dokumenty:
1/ List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko,
2/ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, uwzgledniajgcy przebieg kariery
zawodowej,
3/ Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

4/ Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia



potwierdzajgce trwajgce zatrudnienie,
5/ Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
6/ Oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7/ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8/ Oswiadczenie RODO — klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie

dokumentéw poswiadczone wiasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej hastem:
,,NABC')R — Referent” w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w  Myszkowie
42-300 Myszkéw ul. Partyzantdw 21 /sekretariat I pietro pokdj nr 6/ lub pocztg na adres:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 42-300 Myszkéw ul. Partyzantéw 21. z dopiskiem :
,NABOR — Referent” /decyduje data wptywu listu poleconego do PCPR/.

Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 06.12.2021 r. o godzinie 14.00.

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Inne informacje

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie spetnity wymagan formalnych oraz nie zostaty wybrane
do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia informacii
o wynikach naboru. W okresie tym w/w osoby, ktére braty udziat w procedurze naboru maja
prawo ich odbioru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.

IX. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej

indywidualnie — droga telefoniczna.

Myszkow, dnia 22.11.2021 r. Dyrektor
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie
mgr Agnieszka Sionek



