1.

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
Podinspektor ds. administracji i obstugi
Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci — 1 etat
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
przy ul. Lidzbarskiej 31A, 13-200 Dzialdowo
w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie,
ul. Kosciuszki 3, 13-200 Dzialdowo

Wymagania niezbedne — wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,

2) wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, zarzadzanie, psychologia lub pedagogika,

3) doswiadczenie zawodowe (staz pracy): co najmniej 4-letnie doswiadczenie zawodowe,

4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:

Wiedza zawodowa, znajomo$¢ ustaw: 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, o $wiadczeniu wspierajacym, o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie
powiatowym, o ochronie danych osobowych, o dorgczeniach elektronicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego; znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej w sprawie
ustalania poziomu potrzeby wsparcia, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
warunkéw, sposobu oraz trybu gromadzenia i usuwania danych w ramach Elektronicznego
Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci, rozporzadzenia Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wzoru oraz trybu
wydawania i zwrotu kart parkingowych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016. 119.1).

Umiejetnosci praktyczne: obstuga komputera i programoéw komputerowych (w szczegdlnosci
edytorow tekstu 1 arkuszy kalkulacyjnych) oraz innych urzadzen biurowych, umiejetnosc

prawidtowego redagowania pism urzgdowych, poprawnego przygotowania projektow decyzji
administracyjnych, stosowania odpowiednich przepisow prawa.

Predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, planowania i organizacji pracy,
dochowania dyskrecji, pracy pod presja czasu, odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$¢, sumiennosc,
skrupulatno$¢, zdyscyplinowanie, samodzielno$¢, komunikatywno$¢ i1 umiejetno§¢ wilasciwego
reagowania w kontaktach interpersonalnych, takze w sytuacjach stresowych, kultura osobista,
bezstronnos¢ i bezinteresownos$¢, uczciwos¢, punktualnosé, lojalnose.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Wspotdziatanie przy realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej dotyczacych orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.



2) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i wysylaniem korespondencji, w tym
prowadzenie dziennika korespondencyjnego i pocztowej ksiazki nadawczej.

3) Wspotpraca przy prowadzeniu Krajowego Systemu Monitoringu Osob  Orzekanych
o Niepetnosprawnosci, w tym wprowadzanie danych i ich modyfikacja.

4) Wspotpraca przy prowadzeniu rejestrow wnioskow w celu ustalenia niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci oraz ulg i uprawnien.

5) Przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydania:

a) orzeczenia o stopniu niepethosprawnosci,

b) orzeczenia o niepetnosprawnosci,

c) orzeczenia do ulg i uprawnien 0sob posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnosci
do pracy,

d) legitymacji dziecka lub osoby zainteresowanej,

e) karty parkingowej dla osoby niepetnosprawnej lub placéwki.

6) Sporzadzanie wykazu dokumentacji medycznej skladanej przez osoby zainteresowane
lub przedstawicieli ustawowych wraz z wnioskiem o ustalenie niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci oraz o0 wskazaniach do ulg i uprawnien.

7) Przygotowywanie dokumentacji osob orzekanych na posiedzenia sktadow orzekajacych.

8) Wspotpraca przy prowadzeniu rejestrow wydanych orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci oraz o0 wskazaniach do ulg i uprawnien.

9) Prowadzenie ewidencji odwotan od orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

10) Wspotpraca przy prowadzeniu rejestrow wnioskow o wydanie legitymacji o niepetnosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci oraz ewidencji wydanych legitymacji 0 niepelnosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci.

11) Wspoltpraca przy prowadzeniu rejestru wnioskow o wydanie kart parkingowych dla oséb
niepetnosprawnych i placowek oraz ewidencji wydanych kart parkingowych dla o0sob
niepetnosprawnych i placowek.

12) Protokotowanie posiedzen sktadéw orzekajacych Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
0 Niepetnosprawnosci.

13) Sporzadzanie orzeczen i postanowien z posiedzen sktadow orzekajacych Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

14) Udziat w pracach komisji lub zespotéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez Starostwo
Powiatowe.

15) Wprowadzanie do rejestru umoéw danych umow zawartych w formie pisemnej, dokumentoweyj,
elektronicznej albo innej formie szczegodlnej, zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami
oraz zamieszczanie informacji o uzupetnieniu lub zmianie umowy, rozwigzaniu za zgoda stron
umowy, odstapieniu od umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnieciu, a w przypadkach
uzasadnionych danych okreslonych w art. 8 ust. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej,
atakze sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami w zakresie prawidtowosci
i terminowosci przekazywania ww. danych do rejestru umow.

16) Prowadzenie teczek przedmiotowych na zajmowanym stanowisku pracy zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt oraz archiwizacja dokumentacji Zespotu.

17) Wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonych z zakresu dziatania Starostwa
Powiatowego i Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu
biurowym znajdujacym si¢ na parterze. Budynek wyposazony w podjazd dla 0sob
niepetnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, ciagi
komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem, toaleta przystosowana dla
wozkéw inwalidzkich — usytuowana na parterze budynku. Praca przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy w budynku posiadajacym centralne ogrzewanie i klimatyzacje.



O stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,*

4) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany okres zatrudnienia,

5) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,*

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,*

9) dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego - w przypadku ubiegania si¢ o objecie
stanowiska przez osobg nie posiadajacg obywatelstwa polskiego,

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych,

11) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe
w Dziatdowie, 13-200 Dziatdowo ul. Kos$ciuszki 3, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODQO) moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Podinspektora
ds. administracji i obstugi Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci
w Starostwie Powiatowym w Dziatdowie.”*

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1, 2. 3. 7 .8 i 11 musza by¢ podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentow, o ktérych mowa w pkt 4,5.6.9 1 10 musza by¢ poswiadczone za zgodnosé

z oryginalem. Wyzej wymienione dokumenty kandydat moze poswiadczy¢ wlasnorgcznym podpisem.

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie bedzie
zatrudniona na czas okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Dzialdowie, ul. Ko$ciuszki 3
z dopiskiem na kopercie ,Nabor na stanowisko Podinspektora ds. administracji i obstugi
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelosprawnosci” (dostarczenie dokumentéw
osobiscie w sekretariacie Starostwa lub pocztg tradycyjng) wterminie do 19 lutego 2025r.
do godz. 15% (decyduje data wptywu).

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



10. Inne informacje:

1) Osoby, ktore spetnia wymogi formalne zostang powiadomione telefonicznie, przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej (e-mailem) lub pisemnie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

2) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Dzialdowie.

3) Zgodnie z obowiazkiem natozonym ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
ktora wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0séb zgtaszajacych naruszenia praw Unii,
informujemy Panstwa, ze w Starostwie Powiatowym w Dziatldowie obowigzuje Procedura
dokonywania zgfoszerr naruszenia prawa i podejmowania dziafas nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Dzialdowie. Szczegétowe informacje znajda Panstwo na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Dziatdowie w module Starostwo Powiatowe
w Dzialdowie -> zgtaszanie naruszenia prawa.

STAROSTA DZIALDOWSKI
(-) mgr inz. Pawel Cieslinski

Dziatdowo, 6 lutego 2025 r.

*/ druk w zalgczeniu



