Starostwo Powiatowe w Lesznie
64-100 Leszno, Pl. Kosciuszki 4B

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oglasza z dniem 8 grudmia 2016 roku otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi osob
niepelnosprawnych oraz archiwizacji w Powiatowym Zespole ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci.
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Wymagania.

Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$é przepisow: Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Ustawy prawo
o ruchu drogowym, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o samorzadzie
powiatowym, Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzen: w sprawie
orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci, w sprawie kryteriow
oceny niepetnosprawnosci u 0os6b w wieku do 16 roku zycia, w sprawie wzoru oraz trybu
wydawania i zwrotu kart parkingowych,

doswiadczenie w pracy w administracji,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Ms Office, w tym Word, Excel)
oraz umieje¢tnos$é obshugi urzadzen biurowych.

komunikatywno$¢, umiejetnosé logicznego myslenia,

umiejetnosé korzystania z aktualnych przepisow,

umiejetno§é  nawigzywania kontaktu 1 prowadzenia rozméw z  osobami
niepelnosprawnymi,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

Zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

W zakresie obstugi 0s6b niepetnosprawnych:

wydawanie  drukéw i przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydania orzeczenia
o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci. Rejestrowanie wnioskow oraz
prowadzenie ewidencji,

wydawanie drukéw 1  przyjmowanie wnioskow w sprawie wydania legitymacji
potwierdzajacej posiadane orzeczenie o niepelnosprawnosci lub  stopniu
niepelnosprawnosci,

porzadkowanie dokumentacji medycznej dostarczonej przez wnioskodawcg na komisje,
przyjmowanie i rejestracja odwotan oséb, ktére uzyskaly orzeczenie wydane przez
Powiatowy Zespot oraz przygotowanie ich do wystania do Wojewddzkiego Zespotu ds.
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wojewddztwie Wielkopolskim,




5) wprowadzanie danych i obstuga Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepelnosprawnosci,

6) wydawanie osobom zainteresowanym orzeczen i decyzji oraz udzielanie informacji
o przystugujgcych ulgach i uprawnieniach osobom niepelnosprawnym,

7) obshiga posiedzen komisji ds. orzekania o stopniu niepetnosprawnosci i przygotowanie
odpowiednich drukéw ocen do wypelnienia przez specjalistow,

8) przyjmowanie wnioskOw w sprawie wydania karty parkingowej dla osob i placéwek oraz
ich weryfikacja,

9) przygotowanie karty parkingowej do wydania poprzez wydruk blankietu oraz jego
zabezpieczenie poprzez naniesienie hologramu i laminowanie,

10) wydanie osobie niepelnosprawnej lub osobie reprezentujgcej placowke karty parkingowe;j
i poinformowanie o przystugujacych przywilejach z nig zwigzanych.

2. W zakresie archiwizacji: wyodrebnienie z zasobu powiatowego zespolu teczek
przeznaczonych do przekazania do archiwum zakladowego i przygotowanie ich zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Scista wspétpraca w tym zakresie z archiwista.

III. Oferty os6b ubiegajacych si¢ o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny
zawierac:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) list motywacyjny i zyciorys /CV/,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadania innych umiejetnosci,

6) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie.

Dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 912 ze zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”.

IV. Dokumenty nalezy sklada¢ w Punkcie Obslugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przeslaé¢ w terminie odbioru do dnia 19.12.2016 r. do godz.15.00 na adres:

STAROSTWO POWIATOWE
W LESZNIE
Plac Kosciuszki 4 budynek B
64-100 Leszno

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko urzednicze ds. obslugi oséb
niepelnosprawnych oraz archiwizacji w Powiatowym Zespole ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci”.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.bip.powiat-leszczynski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.




V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Starostwo Powiatowe w Lesznie, Pl. Ko$ciuszki 4B, 64-100 Leszno.

2. Stanowisko pracy: urzednicze w  Powiatowym  Zespole .ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci.

3. Wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caty etat.

4. Na powyzszym stanowisku pracy w Starostwie Powiatowym w Lesznie dokonano oceny
ryzyka zawodowego.

Informujemy, ze w miesigcu listopadzie 2016 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Lesznie byt wyzszy niz
6%.

Dokumenty aplikacyjne nie speliajgce kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakoficzeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bgda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

arostaw Wawrzyniak |

Leszno, 8 grudnia 2016 r.




