Grodzisk Mazowiecki, dn. 28.06.2021r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Mazowieckim, ul. Daleka 11

oglasza nab6r na stanowisko urzednicze - Sekretarza
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w wymiarze 1 etat na czas okreslony

Kandydaci powinni spelnia¢ nast¢pujace wymagania:
1. Wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ prawomocnym  wyrokiem sadu za umyslne  przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

) wyksztatcenie: ukonczone studia magisterskie na kierunku prawo lub administracja,

g) dwuletni staz pracy.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniajq wszystkich wymagari niezhednych nie zostang dopuszczeni
do udzialu w naborze.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku.

a) biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz bardzo dobra znajomos¢  programow
komputerowych: Word, Excel, Open Office, EKSMOON,

b) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, ustawy o zmianie ustawy prawo o ruchu drogowym oraz
niektorych innych ustaw, ustawy kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzadzenia
w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci, rozporzadzenia
w sprawie Kkryteriow oceny niepetnosprawnosci u oséb w wicku do 16 roku zycia,
rozporzadzenia w sprawie wzoru oraz trybu wydawania i zwrotu kart parkingowych, ustawy
0 samorzgdzie powiatowym.

¢) wiedza z zakresu zadan realizowanych przez Powiatowy Zesp6ot ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

d) prawo jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnoéci interpersonalne:

a) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) samodzielno$¢, kreatywnosé,



e) umiejgtnosé pracy pod presjg czasu,

f) odpornosc na stres,

g) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,
h) wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) analiza formalno-prawna ztozonych wnioskow,

b) przygotowanie orzeczen o umorzeniu postepowania,

¢) przygotowanie postanowiefl 0 zawieszeniu postgpowania w sprawie wydawania orzeczenia,

d) przygotowanie postanowien o podjeciu zawieszonego postgpowania,

e) przygotowanie (podpisywanie) zawiadomien o niezalatwieniu sprawy w terminie oraz
wyznaczeniu nowego terminu do jej zatatwienia.

f) udzielanie informacji w zakresie przepiséw prawnych dotyczgcych orzekania
o niepelnosprawnosci,

g) protokolowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

h) przetwarzanie danych i obstuga systemu EKSMOON (Elektroniczny Krajowy System
Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci), zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

i) nadzor nad poprawnoscia formalno-prawng wydawanych orzeczen,

j) nadzér nad trybem odwolawczym (przygotowywanie dokumentacji obowigzujace;
w  postepowaniu odwolawczym przed Wojewddzkim Zespotem ds. Orzekania
o Niepelosprawnosci w Warszawie),

k) kierowanie biezaca pracg Zespotu pod nieobecnos¢ Przewodniczacego Zespotu,

| ) inne wazne dla funkcjonowania Zespohu Zadania okreslone przez Przewodniczacego Zespotu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca biurowa w wymiarze | etatu, w rownowaznym systemie czasu pracy w godzinach
urzedowania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Grodzisku
Mazowieckim ul. Daleka 11, budynek pietrowy z winda spelniajacy wymogi bhp i p.poz. oraz
Punkt Kancelaryjny w Pruszkowie ul. Drzymaly 19/21, budynek PCPR w Ozarowie
Mazowieckim, ul. Poznanska 131A pigtrowy z winda spetniajacy wymogi bhp i p.poz.,

b) w przypadku obstugi wyjazdowych posiedzen skladow orzekajacych praca poza siedzibg
Zespotu: Przychodnia Rejonowa w Pruszkowie ul. Drzymaty 19/20, budynek dwupietrowy
z windg spehniajacy wymogi bhp i p.poz oraz PCPR w Ozarowie Mazowieckim, ul Poznanska
131A, parter spetniajacy wymogi bhp i p.poz.,

c) umowa zostanie zawarta czas okreslony, z mozliwoscig dalszego przedluzenia umowy lub
zawarcia jej na czas nieokreslony, pod warunkiem zlozenia z wynikiem pozytywnym testu
sprawdzajgcego, o ktorym mowa § 21 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci stopniu
niepetnosprawnosci (tj.Dz.U z 2018 poz. 2027) po odbyciu szkolenia i otrzymaniu stosownego
zaswiadczenia , o ktérym mowa w § 23 w/w. rozporzadzenia,

d) w przypadku osoby podejmujacej prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
zawarta umowa na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia 2 tygodniowego
okresu wypowiedzenia (w tym czasie zostanie przeprowadzona stuzba przygotowawcza,
zakonczona egzaminem, ktorego pozytywny wynik bedzie podstawa do dalszego zatrudnienia)

e) na stanowisku nie wystepuja szkodliwe warunki pracy, natomiast istnieja uciazliwe warunki
pracy w postaci pracy przy komputerze,

f) wynagrodzenie wyptacone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 22018 r. poz. 936 ze zm.) oraz

-



Regulaminem Wynagradzania dla pracownikéw zatrudnionych w PCPR wprowadzonego
Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 10/2009 z dnia 17 czerwca 2009 r.

6. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim, w miesigcu
maju 2021 r. wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) zawierajacy imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, a takze
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie,

w jakim dane te s3 wymagane do pracy na stanowisko objete naborem,

2) podanie o przyjeciu do pracy na stanowisko objete naborem,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,
6) oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa w Unii Europejskiej
lub obywatelstwa innego panistwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium  Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,

d) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Niezlotenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji,

8.  Dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone klauzula i podpisem kandydata:

nZgodnie z art. 6 wst. I lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 roku (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
przez PCPR z siedzibg w Grodzisku Mazowieckim przy u. Dalekiej 11 moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji.”

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 09 lipca 2021r. do godziny 15"

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim lub poczta (decyduje data faktycznego wplywu)
w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie ,,dotyczy naboru na stanowisko: Sekretarz
w Powiatowym Zespole Orzekania o Niepelnosprawnosci w Grodzisku Mazowieckim” oraz

okresleniem nadawcy na adres Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim,
ul. Daleka 11, 05-825 Grodzisk Mazowiecki.

Aplikacje, ktére wplynq do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim po
wyziej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie ma motliwosci przyjmowania dokumentow drogq elektroniczng. -
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14,

15.

Informacji dla kandydatéw, ktérzy zglosili sie do naboru w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu udziela Pani Lidia Dobrowolska —
Przewodniczaca Powiatowego Zespotu Orzekania o Niepelnosprawnosci w  Grodzisku
Mazowieckim tel. 22/724 07 09 wew. 27.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim
(www.pepr.powiat-grodzisk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim ul. Daleka 11 (II pigtro w Szpitalu Zachodnim).

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

przedlozyé:

a) oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnosé z oryginatem kserokopie dokumentéw
skladanych do naboru, wymienionych w pkt 7 ogloszenia o naborze,

b) zaswiadczenia o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

¢) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku.

Niedostarczenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

Po zakoniczeniu naboru, osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo
do odbioru dokumentéw za pokwitowaniem. Dokumenty nie odebrane przez kandydatéw beda
niszczone po uplywie 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw o przeprowadzonym naborze.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016 r. informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Mazowieckim majace swojg siedzibe w Grodzisku Mazowieckim przy
ul. Dalekiej 11.

2. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé za pomocyg operatora pocztowego na adres: ul.
Daleka 11, 05-825 Grodzisk Mazowiecki lub za pomoca adresu poczty elektroniczne;j: e-
mail biuro@pcprerodzisk.pl.

3. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych — Pana Krzysztofa Radtke, z ktérym
mozna si¢ kontaktowa¢ za pomoca adresu poczty elektronicznej:  e-mail:
iod@peprgrodzisk.pl

4. Z inspektorem ochrony danych osobowych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem swoich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych klientowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie na podstawie
RODO.

5. Pozyskane dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji prowadzonych przez
powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie na podstawie przepisow prawa wynikajacego
zart. 6 ust. | lita i c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

6. Odbiorca danych osobowych kandydatéw beda pracownicy Administratora w zakresie
swoich obowigzkéw stuzbowych na podstawie upowaznienia.

7. Dane osobowe kandydatéw zostang zniszczone po uptywie terminu, okre$lonego
w art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.




10.

11.

12.

Dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j.

Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
o0gdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu
przystapienia do rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych, Administrator nie uwzgledni kandydata w procesie rekrutacyjnym.

Dane osobowe kandydatéw nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.
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