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Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Leborku ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Lebork, dnia 25 stycznia 2016 roku

INFORMACJA W SPRAWIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SEKRETARZ POWIATOWEGO ZESPOtU

1. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI W LEBORKU

Informujemy, ze w wyniku wstepnej weryfikacji dokumentéw na w/w stanowisko do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowaty sie nastepujgcy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Rozmowy kwalifikacyjne odbedg sie w dniu 1 lutego 2016 roku od godziny 10.00,
Zzapraszamy:

(wg kolejnosci alfabetycznej)
Panig Anne Muzia - godz. 10.00
Paniag Anne Roman - godz. 11.00

Panig Renate Studzihska - godz. 12.00
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W/w osoby proszone sg o zgtoszenie sie w dniu 01 lutego 2016 roku
na wyznaczong godzine wraz z dowodem osobistym w budynku Starostwa
Powiatowego w Leborku, ul. Czotgistéow 5, pok. 233.

Kierownik

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) Wymagania niezbedne od kandydatow:

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego na kierunku prawo lub
administracja,

- staz pracy - co najmniej 2 lata,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow sekretarza (nie dotyczy obywateli RP).

b) Wymagania dodatkowe od kandydatow:
- znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu:

e kodeksu postepowania administracyjnego,
e ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,



e rozporzgdzenia w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci,

e ustawy prawo o ruchu drogowym oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, wysoka kultura
osobista,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Zakres podstawowych obowigzkoéw:
- obstuga administracyjno-biurowa PZOON w Leborku,
- sporzadzanie protokotéw posiedzen sktadéw orzekajacych,

- sporzadzanie i wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci,

- prowadzenie rejestru wydanych orzeczeh o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci,

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oséb ubiegajgcych sie o wydanie o orzeczenia
0 niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci, o wskazaniach do ulg i uprawnien,

- zawiadamianie wnioskodawcow o terminach posiedzeh sktadéw orzekajgcych,

- obstuga Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

- dbatos¢ o terminy waznosci posiadanych zaswiadczeh uprawniajgcych do orzekania
niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci dla cztonkéw powiatowego zespotu
oraz sporzadzanie nowych skierowah na szkolenia dla orzecznikow,

prowadzenie ewidencji wydawanych orzeczen,

prowadzenie procedur odwotawczych od orzeczenh PZOON,

weryfikacja i kontrola wykazéw wynagrodzeh cztonkéw sktadu orzekajacego,

przygotowywanie preliminarza sktadéw orzekajgcych,



- czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wszystkich sktadow orzekajacych oraz
nadzér nad prawidtowoscig zadah realizowanych przez protokolantéw sktadéw
orzekajgcych,

- kontrola poprawnosci dokumentdédw sporzgdzanych podczas posiedzen sktadéw
orzekajacych,

- przygotowywanie uméw dla pracownikéw PZOON,
- wspoétudziat w tworzeniu budzetu PZOON,

- przygotowanie i weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych cztonkéw sktaddéw
orzekajgcych,

- prowadzenie archiwum PZOON,

- przygotowywanie niezbednych dokumentéw, opracowywanie i przedstawianie
plandw, zadan, informacji i okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci oraz
udostepnianie ich na potrzeby samorzaddéw powiatowego, wojewddzkiego lub innych
instytucji,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczagcego PZOON.

Warunki pracy:

Praca na caty etat w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
wchodzacym w sktad Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku, w czasie
pracy sktadéw orzekajacych, czyli rbwniez w soboty; praca przy komputerze, gtéwnie
siedzgca

w biurze zlokalizowanym na parterze budynku.

Wymagane dokumenty:

e kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie,

e kopie dokumentéw o posiadaniu dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci,

e umotywowanie zgtoszenia udziatu w konkursie, z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

e zyciorys - curriculum vitae z kontaktem telefonicznym,

e kopie dokumentow, potwierdzajgcych co najmniej dwuletni staz zawodowy,

e oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze nie byt skazany



prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazah do zajmowania
stanowiska,

e dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentacji aplikacyjnej ztozonej w zwigzku z konkursem na stanowisko urzednicze
sekretarza PZOON, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. nr 1182 z péZn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014, poz.
1202)".

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub poczta tradycyjna,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko Sekretarza PZOON
w Leborku”, do dnia 22.01.2016 roku, do godz. 15.30, pod adresem:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku
ul. Czotgistéw 5, 84-300 Lebork
kontakt telefoniczny: (59) 86-28-106

Aplikacje, ktére nie wptyng do PCPR w Leborku w wyzej okresSlonym terminie, nie bedg
rozpatrywane (dla ofert wysytanych poczta tradycyjng liczy sie data stempla
pocztowego). Ztozone dokumenty beda sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i
spetnienia przez kandydatéw wymogdéw formalnych na wskazane stanowisko.
Informacja o liscie oséb, ktére spetniajg wymagania formalne zostanie ogtoszona na
stronie internetowej PCPR w Leborku (www.pcprlebork.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w jednostce, do dnia 08.01.2016 roku. Kandydatéw o zakwalifikowaniu powiadomimy
drogg telefoniczng. Zakwalifikowane osoby zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng do PCPR w Leborku. Z przebiegu rozmowy -konkursu zostanie
sporzadzony protokét. Wyniki naboru zostang umieszczone na stronie internetowej
PCPR w Leborku (www.pcprlebork.pl) oraz na tablicy informacyjnej PCPR

w Leborku.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014, poz. 1202) informuje, iz w listopadzie
2015 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
ustawy



o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

Mozliwos¢ zatrudnienia - luty/marzec 2016 roku.

Wymiar czasu pracy - petny wymiar czasu pracy przecietnie osiem godzin na dobe
w szesciodniowym tygodniu pracy.

Zdzistaw Korda
Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku
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