Ogtoszenie nr 8 /2023

Nabor na wolne stanowisko urzednicze referent w Powiatowym Zespole

ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Pruszczu Gdanskim

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ogtasza nabér na
stanowisko referenta

. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wyksztatcenie minimum $rednie;

przy wyksztatceniu Srednim ,co najmniej dwuletni staz zawodowy,

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan, a w szczegolnosci
zagadnien zawartych w:

a) ustawie o samorzadzie powiatowym,

b) ustawie kodeks postepowania administracyjnego,

c) ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych,

d) ustawie o ochronie danych osobowych,

e) rozporzadzeniu w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu

niepetnosprawnosci

Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

mile widziane wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku pedagogika, socjologia,
o specjalnosci doradztwo zawodowe , praca socjalna,

mile widziane do$wiadczenie w obstudze systemu informatycznego ,Elektroniczny
Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci”,

praktyczna znajomo$¢ obstugi Programu Word, Exel,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu organizacji i funkcjonowania Powiatowych Zespotéw
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz zadan realizowanych przez te Zespoty,
umiejetno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposéb zapewniajgcy
terminowa realizacje zadan,

odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, rzetelno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnosc
komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole, wysoka kultura zawodowa.

Il . Zakres zadan na stanowisku

1) prowadzenie sekretariatu Zespotu,
2) przyjmowanie w wydawanie dokumentéw dotyczacych orzekania o

niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci oraz kart parkingowych
i legitymacii,

3) weryfikacja przyjmowanej dokumentaciji,
4) prowadzenie obstugi administracyjno — biurowej Zespotu,
5) obstuga systemu EKSMOON (Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania

o Niepetnosprawnosci),

6) obstuga administracyjno — biurowa posiedzen sktadéw orzekajgcych,



7) przygotowywanie dokumentaciji obowigzujacej w postepowaniu odwotawczym przed
Wojewddzkim Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

8) przygotowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

9) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zagadnien,

10) wydawanie kart parkingowych,

11) przygotowywanie korespondencji do wysytki.

12) przygotowywanie niezbednych dokumentéw na wyznaczone posiedzenia sktadéw
orzekajgcych,

IV. Warunki pracy na stanowisku

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy .
. Miejsce $wiadczenia pracy — siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a. Budynek jest dostosowany dila
potrzeb oséb niepetnosprawnych.
3. Praca w pomieszczeniu biurowym, przy komputerze, obstuga sprzetu biurowego.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art.22 "ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy,

2. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,

3. dokumenty potwierdzajgce wymagajacy staz pracy,

4. o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosci,

7. zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz o$wiadczenie o
zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim, zgodnie z zatgcznikiem
do ogtoszenia,

8. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty przedkitadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzurg
.,Za zgodnos¢ z oryginatem”

VIl. Termin skiadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie wymaganych dokumentéw w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ul. prof. Mariana
Raciborskiego 2a w zamknietych kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
referent w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w terminie do
dnia 1.06.2023 roku .

Aplikacje, ktore wptyng do PCPR po wyzej okreslonym terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. W przypadku dostarczenia danych
osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczeniu o$wiadczenia o wyrazeniu zgody



na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one niszczone. Osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie
majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.
Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, bedg informowane telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru. Osoby, ktére nie spetnig wymagan formalnych nie bedg informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszczu Gdanskim zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w kardach PCPR przez okres 3 miesigcy
od dnia wyznaczonego terminy skiadania ofert. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. PCPR nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uplywie powyzszego
terminu, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia ogloszenia bez
podania przyczyny, na kazdym etapie postepowania;

Dodatkowych informacji udziela Pan — Krzysztof Lisowski  kierownik Powiatowego
zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Pruszczu Gdanskim ul. prof. Mariana
Raciborskiego 2a pod numerem tel. 58 770 37 50, w godzinach pracy w urzedu .






