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Samodzielnego Referenta w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli

Nazwa stanowiska: Samodzielny Referent

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

)
6)

7)

obywatelstwo polskie;

peina zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie $rednie,

znajomos¢é przepisdw Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzgdu
powiatowego,

obstuga programéw komputerowych.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)
4)

Minimum 2 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

Znajomo$¢ przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej 0s6b
niepelnosprawnych, o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych, okreslajgcych
zasady zabezpieczenia spotecznego;

Ukonczenie kursow i1 szkolen w w/w zakresach.

Ukonczenie kurséw i szkolen w w/w zakresach, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

Biezgca obstuga interesantow w zakresie wydawania i przyjmowania wnioskdw
obstugiwanych przez Zespo6l.

Udzielanie informacji o procedurze orzekania o niepelnosprawnosci w kontakcie
osobistym.

Udzielanie informacji o ulgach i uprawnieniach wynikajacych z posiadanego
orzeczenia. ‘

Biezace monitorowanie przepisow zwigzanych z ulgami i uprawnieniami osob
niepetnosprawnych i ich opiekunéw.

Dokonywanie wstepnej weryfikacji sktadanych wnioskéw pod wzgledem formalno-
prawnym.

Obstuga przyjetych wnioskéw w systemie elektronicznym.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 3-kondygnacyjnym bez windy;
wymiar czasu pracy: pelny etat.

5. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

zyciorys zawodowy (CV); opatrzony wilasnor¢cznym podpisem;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejgtnosci,
oryginal kwestionariusza osobowego;



7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze.
- druk kwestionariusza osobowego i druki o§wiadczen, o ktérych mowa w pkt. 6-9

sa do pobrania w Starostwie Powiatowym w pokoju nr 116 lub na stronach BIP.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamkniegtej kopercie osobiscie lub przesta¢
na adres:

Starostwo Powiatowe
ul. Moniuszki 3
67-100 Nowa Sol

z dopiskiem:

»Nabdr na stanowisko Samodzielnego Referenta w Powiatowym Zespole do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci”

w terminie do dnia: 06 lipca 2018 r. do godz. 13.00.

Inne informacje:

1) osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru begda powiadomione telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

2) kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu
dokument tozsamosci;

3) dokumenty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego po okre$§lonym terminie nie
bedg rozpatrywane;

4) kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach,
na poszczegdlnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publiczne;j;

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
www.bip.powiat-nowosolski.pl, a takze na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Nowej Soli;

6) o stanowisko moga ubiega¢ si¢ tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3
ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r., poz. 902);

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 458 68 51.
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STAROSTWO POWIATOWE
w Nowej Soli
ul. Moniuszki 38, 67-100 Nowa Sal OPIS STANOWISKA PRACY
tel. 68 458 6800 fax 68 458 6831
(2)

1. Nazwa stanowiska pracy

Samodzielny Referent

2. Nazwa komoérki organizacyjnej

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

3. Cel istnienia stanowiska

Obstugi interesantéw Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz
prowadzenie punktu informacyjnego dla oséb niepetnosprawnych

4. Warunki placy

Zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli
— kwota wynagrodzenia: od 1.860 zt — do 4.000 zt
— wymiar czasu pracy: pelny etat

5. Przelozeni

Bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa : Przewodniczacemu Zespotu
Posrednia podlegtos¢ stuzbowa : Czlonek Zarzadu Powiatu

6. Zakres wykonywanych zadan:

1. Biezaca obstuga interesantéw w zakresie wvdawania i przyjmowania wnioskéw
obstugiwanych przez Zespot.

2. Udzielanie informacji o procedurze orzekania o niepelnosprawnosci w kontakcie

osobistym.

Udzielanie informacji o ulgach i uprawnieniach wynikajgcych z posiadanego orzeczenia.

4. Biezgce monitorowanie przepiséw zwigzanych z ulgami i uprawnieniami os6b
niepetosprawnych i ich opiekunow.

5. Dokonywanie wstepnej weryfikacji sktadanych wnioskow pod wzgledem formalno-
prawnym. |

6. Obstuga przyjetych wnioskéw w systemie elektronicznym.
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7. Wymagania niezbedne:

1) Wryksztalcenie : Srednie

2) umiejetnoSci zawodowe : co najmniej 2-letni staz pracy w administracji samorzadowej lub na
stanowisku zwigzanym z bezposrednia obstuga klienta, znajomo$é przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego, dobra znajomosé pakietu Office.

8. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0sdb niepetnosprawnych;
- 0 ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych;

- okreslajacych zasady zabezpieczenia spotecznego;

Ukorniczenie kurséw i szkolefh w w/w zakresach.

9. Pozgdane cechy osobowosci:

Wysoki poziom empatii, umiejgtnos¢ pracy pod presjg czasu, wysoka tolerancja stresu wynikajaca z
obstugi trudnych klientéw, dyskrecja.

10. Informacje dodatkowe

- o stanowisko moga ubiega¢ si¢ tylko obywatele poiscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 z pézn. zm.).




