§TAROSTWO POWIATOWE W LOWICZU

95-400 Lowicz, u

g-mail: sta

1. Stanistawskiego 30
tel. (46) 8115300 Lowicz, 23 maja 2023 r.
rcstwo@powiaﬂomck_m.pl
OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE
MELODSZY REFERENT
W POWIATOWYM ZESPOLE DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPELNOSPRAWNOSCI

Nazwa i adres jednostki

STAROSTWO POWIATOWE W LOWICZU
99-400 Lowicz, ul. Stanistawskiego 30
Stanowisko urzednicze

Mtlodszy referent — 1 etat
Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

Zakres wykonywanych zadan, w szczegélnoéci:

1.

oo

10.

N
12.
13.

Obstuga interesantéw w zakresie udzielania informacii o trybie i zasadach postepowania
w  zakresic orzekania o niepelnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci  oraz
0 wskazaniach do ulg i uprawnien.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia i wystawienie legitymacji
oscby niepelnosprawne;.

Rejestracja przyjetych wnioskow, w tym w systemiec EK SMOoN.

Sprawdzanie tresci wnioskéw pod wzgledem formalnym.

Sprawdzanie zgodno$ci przedstawianych przez osoby zainteresowane kserokopii
dokumentacji medycznej z przedktadanymi oryginatami i potwierdzenie jej zgodnosci
podpisem.

Zakladanie i porzagdkowanie akt sprawy, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng
i rzeczowym wykazem akt.

Uzupetnianie akt sprawy o dodatkowe dokumenty dostarczane przez wnioskodawcow.
Prowadzenie rejestrow spraw, zgodnie z rzeczowym wykazem akt, w tym w systemie
EKSMOoN.

Przygotowywanie w systemie EKSMOQOoN nastgpujgcych zawiadomien, postanowien
i in‘ormacji:

- zawiadomien o terminie posiedzenia skladu orzekajacego,

- zawiadomiefi o nierozpatrzeniu spraw w terminie,

- zawiadomien o koniecznosci uzupehienia dokumentacji medycznej,

- zawiadomien o konieczno$ci usuni¢cia brakow formalnych we wniosku,

- zawiadomien o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

- zawiadomien o przekazaniu odwolania,

- zawiadomien o przekazanie spraw wedtug wlasciwosci,

- postanowien o zawieszeniu postepowania,

- postanowien o podjeciu postepowania,

- informacji o przekazaniu skierowania na badania.

Przygotowywanie  dokumentacji na  posiedzenia  sktadu orzekajacego  oraz
przygotowywanie gabinetow pod katem wymaganego dla danego specjalisty sprzetu
medycznego.

Protokotowanie przebiegu posiedzenia skladu orzekajacego.

Porzgdkowanie akt po zakoficzonym posiedzeniu sktadu orzekajgcego.

Przygotowywanie projektu orzeczen:

- 0 niepetnosprawnosci,

- 0 stopniu niepetnosprawnosci,



14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

- 0 wskazaniach ulg 1 uprawnien,

- 0 odmowie wydania orzeczenia,

- 0 niezaliczeniu do niepelnosprawnosgei.

Udzielanie informacji na temat tre$ci wydanego orzeczenia i prawa do wniesienia
odwotania,

Przygotowywanie karty parkingowej i wydanie iej osobie zainteresowane;j.

Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdan kwartalnych i rocznych z dziatalnosci Zespotu.
Prowadzenie systemu EKSMOoN w ramach dostepnej aplikacji.

Realizacja wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego w zakresie kompetencji stanowiska.
Przygotowywanie projektéw regulamindw, zarzadzefi i uchwat z zakresu prowadzonych
spraw.

Przygotowywanie projektéw merytorycznych odpowiedzi na pisma kierowane do
starostwa, interpelacje i zapytania radnych oraz skargi i wnioski, w zakresie prowadzonych
spraw.

Opracowywanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)

miejsce pracy ul. Podrzeczna 30, 99-400 Lowicz;

praca w pozycji siedzgcej przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
o$wietlenie dzienne oraz sztuczne;

wyposazenie pomieszczenia: biurko, komputer, drukarka, krzesto obracane, szafa.

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysinie popelnione przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum $rednie,

znajomos¢ przepisdw prawnych: ustawy o samorzgdzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepeosprawnych, rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spofecznej w sprawie kryteriow oceny niepelnosprawnosci u 0séb w wiekuy
do 16 roku Zycia, rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej
W sprawie orzekania o niepetnosprawnoscei i stopniu niepetnosprawnosci, rozporzadzenie
ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wzoru oraz trybu wydawania i zwrotu kart
parkingowych, rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie rodzaju
placowek uprawnionych do uzyskania karty parkingowej, o ochronie danych osobowych
i rozporzadzenia Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

cechy osobowosci: postawa etyczna, sumiennosé, rzetelnosé, komunikatywno$é, kultura
osobista, umiejetnosé organizowania pracy, decyzyjnos¢, samodzielnosé, zarzadzanie
informacja, poczucie odpowiedzialnosci, umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnodei praktyczne: obstuga urzgdzen biurowych, obstuga komputera.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: ponizej 6%



Oferta pracy powinna zawieraé:

1) Curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy, wypelniony i podpisany przez Kandydata*,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

5) oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o pehej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$inie popetnione
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) kopie referencji lub opinii - jesli kandydat posiada,

9) zgode na przetwarzanie danych osobowych o tredci: »Wyrazam zgode na przetwarzanie
przez Starostwo Powiatowe w Lowiczu z siedziba przy ul. Stanistawskiego 30 w Lowiczu,
meich danych osobowych w postaci: numeru telefonu, adresu e-mail, zawartych
w kwestionariuszu osobowym dla kandydata, w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko milodszego referenta w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania
0 Niepelnosprawnosel, zgodnie zart. 6ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizveznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy dorgezyé w zamknietej kopercie opatizonej adnotacja ,Nabor na stanowisko

miodszego referenta w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Starostwo Powiatowe w Lowiczu, 99-400

Lowicz, ul. Stanistawskiego 30 Iub bezposdrednio do sekretariatu Starostwa Powiatowego

w Lowiczu, pokéj nr 21 (patter, budynek Starostwa przy ul. Stanistawskiego 30), w terminie

do dnia 2 czerwca 2023 r. (pigtek) do godz. 16:00.

W przypadku ofert przestanych pocztg o dochowaniu terminu decyduje data dorgczenia
dokumentéw aplikacyjnych do Starostwa, a nie data stempia operatora pocztowego (data
nadania).

Oferty przestane elektronicznie nie beda rozpatrywane.

Oferty, ktore zostang doreczone do Starostwa po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
roZpalrywane,

Kandydaci, ktérzy speinia warunki formalne zostang (telefonicznie powiadomieni
o miejscu i terminie przeprowadzenia kolejnej czesci postepowania rekrutacyjnego. Zostana
rowniez poinformowani o metodach i technikach przyjetych do oceny kwalifikacji
wymaganych na stanowisku pracy objetym naborem.

Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem w ciggu 10 dni od dnia nastepnego, po dniu,
w ktorym uplynal termin zlozenia oferty skutkuje wykluczeniem kandydata z dalszej procedury
rekrutacyjne;j.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przediozenia w oryginale
zapytania o udzielenie informacji o osobie z KRK (za$wiadezenie o niekaralnosci aktualne
tj. wydane po dniu poinformowania kandydata o wyborze do zatrudnienia),

Zgodnie z art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27 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 (Dz. Urz. UE L z 2016 1. Nr 119, s. 1} — dalej zwanym
wRozporzgdzeniem™:




1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

J)

administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w Lowiczu z siedziba przy ul. Stanistawskiego 30, 99-400
Lowicz, jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Starosta f.owicki;

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawach zwigzanych 7 ochrong danych osobowych poprzez e-mail:
iod@powiatlowicki.pl lub pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe w Lowiczu, 99-400
FLowicz, ul. Stanistawskiego 30.

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy [1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego
(art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia), natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu,
na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), ktora moze zostaé odwotana
w dowolnym czasie;

jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzadzenia), ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie;

odbiorcami Pafistwa danych mogg by¢ inne organy lub podmioty, wylgeznie na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa;

Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich;

Panstwa dane gromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakoficzenia procesu rekrutacii;

posiadajg panstwo prawo do:

a) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usunigcia danych osobowych,

¢) wycofania zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, kidrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

f) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza
przepisy Rozporzadzenia;

podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym; podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Art. 22" ustawy z 26 czerwea 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 r., poz. 1510 ze zm.), art.
6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 r., poz. 530)

*Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP Starostwa
Powiatowego w Lowiczu Www.bip.powiat.lowicz.pl w zakladce Nabor na wolne stanowiska

pracy.




