ZINIE,

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Strzeleach Opolskich oglasza nabor na wolne, urzednicze

stanowisko: Referent ds. administracyjnych
w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

etat: 0,5

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko referenta ds. administracyjnych powinna spetnia¢ zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych nastgpujace wymagania:
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1.

ma obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

posiada nieposzlakowang opinig,

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urze¢dniczym.

Spetnia ponizszych warunek:

a) ukonczyla srednig szkole,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane wyksztalcenie wyzsze,

znajomosé przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, rozporzadzenia w sprawie orzekania o niepelnosprawnosei i stopniu
niepetnosprawnosci, ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy — Prawo
o ruchu drogowym,

umiejetnosé obstugi wzadzen biurowych i komputera: pakietow biurowych (WORD,
EXCEL)

zdolno$¢ do samodzielnej pracy merytorycznej,

gotowosé do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,
umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumienno$¢, dokladnosé, rzetelnosc,
konsekwencja w realizowaniu zadan, komunikatywnos$¢, terminowos¢, umiejgtnosc
korzystania z przepisow prawa oraz odpornos¢ na stres.

Zakres obowiazkoéw wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

przyjmowanie i wydawanie dokumentéw dotyczacych orzekania o niepetnosprawnosci,
stopniu niepelnosprawnosci oraz kart parkingowych i legitymacji,
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12.

13,

weryfikacja przyjmowanej dokumentacji,

wydawanie orzeczen o niepetnosprawnoscei i stopniu niepelnosprawnosei, legitymacji oraz
kart parkingowych,

przyjmowanie odwolan od decyzji wydanych przez Zespol,

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

udzielanie informacji o zasadach i trybie orzekania, uzyskania legitymacji 1 karty
parkingowej oraz uprawnieniach przystugujacych osobom niepelnosprawnym,

obstuga Elektronicznego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci
w zakresie prowadzenia ewidencji, wnioskow i 0s6b ubiegajgcych o wydanie orzeczenia
o niepelnosprawnosci, stopniu niepelnosprawnosci, legitymacji i karty parkingowe;j,
weryfikacja wnioskéw oraz uprawnien osoéb i placowek ubiegajacych si¢ o kartg
parkingowa,

weryfikacja wnioskéw i uprawnien 0séb ubiegajacych si¢ o wydanie legitymacji osoby
niepelnosprawnej,

. potwierdzanie zgodno$ci kserokopii dokumentéw z oryginatem,
. przygotowywanie zawiadomien dot. koniecznosci uzupelienia brakow formalnych

i brakow medycznych,

obstuga i protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych, wypisywanie orzeczen zgodnie
z protokolem z posiedzenia sktadu orzekajacego,

kompletowanie i przyjmowanie dokumentéw celem przekazania do skfadnicy akt ,

Warunki pracy:

Praca biurowa jednozmianowa w rownowaznym systemie pracy.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych wynosi 0.

Budynek posiada windg dla niepelnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie, uprawnienia, kwalifikacje,

certyfikaty oraz staz pracy.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie w jednostce samorzadu

terytorialnego.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie dotyczace art. 233§ 1 Kodeksu Karnego:

1) os$wiadczenie kandydata — ,Nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem
sagdowym za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe”,



2) os$wiadczenie kandydata — ,,Posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych”,

3) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodei instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe,

4) nie orzeczono wobec mnie kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi.

7. Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne: CV powinno by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz zawierac
klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko referent ds. administracyjnych w Powiatowym Zespole ds. Orzekania
o Niepelnosprawno$ci w Strzelcach Opolskich” ul. Chrobrego 5, 47-100 Strzelce Opolskie
w pokoju nr 4 lub za posrednictwem poczty w terminie do 04.07.2025 r. do godziny 13:00.

O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wptywu do PCPR w strzelcach Opolskich.
Oferty, ktore wplyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert pracy przysytanych poczta, decyduje data wplywu do PCPR w Strzelcach
Opolskich, a nie data stempla pocztowego..

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozyé zas$wiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny oraz
orzeczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwskazan zdrowotnych — zdolno$¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszezona na stronie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach Opolskich
w Biuletynie Informacji Publicznej w menu ,Informacja o naborach” Nabér na stanowisko
referenta ds. administracyjnych w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod

numerem telefonu: (77) 461 39 01. TOWERD o
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