Data ukazania si¢ ogloszenia: 2 marca 2018 r.

Swietokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatow na stanowisko:

Sekretarz w  Wojewodzkim Zespole do spraw  Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Wydziale Polityki Spolecznej i Zdrowia —
na zastepstwo

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urzedu

Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach
al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

Miejsce wykonywania pracy:

Kielce

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

5.

Organizowanie obslugi administracyjno—biurowej Wojewodzkiego Zespohu ds. Orzekania

o Niepelosprawnosci;

Koordynowanie pracy sktadéw orzekajacych - wyznaczanie przewodniczacych skladow

orzekajacych, przedstawianie im zebranego materiatu dowodowego;

Wydawanie:

a. orzeczen o umorzeniu postepowania,

b. postanowien w sprawie:

e uchybienia terminu do wniesienia odwolania,

e odmowy przywrocenia terminu do wniesienia odwotlania,

e przywrdcenia terminu do wniesienia odwotania,

¢ niedopuszczalnosci wniesienia odwolania,

c. zawiadomien o niezalatwieniu sprawy w terminie oraz wyznaczeniu nowego terminu
do jej zalatwienia;

Zastepowanie Przewodniczacego Wojewddzkiego Zespotlu w czasie jego nieobecnos$ci

oraz reprezentowanie Wojewddzkiego Zespolu na zewnatrz w  zastgpstwie

Przewodniczacego;

Udzielanie klientom informacji w zakresie postgpowania odwotawczego;



6. Dbalo$¢ o zapewnienie warunkOw organizacyjnych i technicznych pomieszczen
umozliwiajacych osobie zainteresowanej lub dziecku poszanowanie ich dobr osobistych
w trakcie prowadzenia badan lekarskich i rozméw przez cztonkoéw sktadow orzekajacych;

7. Przekazywanie odwotan od orzeczen Wojewoddzkiego Zespolu wraz z aktami do sadu
pracy i ubezpieczen spolecznych, monitorowanie przebiegu procesu odwotawczego oraz
obshugiwanie korespondencji prowadzonej z sadami;

8. Kierowanie cztonkéw Wojewodzkiego Zespotu na obligatoryjne szkolenia umozliwiajace
prace w zespole ds. orzekania o niepelnosprawnosci oraz wspolpraca z Dyrektorem
Wydzialu Polityki Spotecznej i Zdrowia w zakresie organizacji szkolen dla czlonkow
powiatowych zespolow.

Warunki pracy

Praca w siedzibie Urzedu — budynek C II, partner, stanowisko pracy przystosowane dla osoby
niepelnosprawnej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, kontakty
zewnetrzne z: klientami ubiegajacymi si¢ o wydanie orzeczenie o niepetnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci; pracownikami powiatowych zespotow ds. orzekania o niepelnosprawnosci
oraz Biurem Pelnomocnika Rzadu ds. Osob Niepetnosprawnych.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:

e wyksztalcenie: wyzsze na kierunku prawo lub administracja,

e znajomos¢: Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osO6b niepetnosprawnych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci: Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 15 lipca 2003r. w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci 1 stopniu
niepelnosprawnosci, Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 1 lutego
2002r. w sprawie kryteridw oceny niepetnosprawnosci u os6b w wieku do 16 roku zycia,

e znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

e znajomos$¢ Ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rzadowe;j
w wojewodztwie,

e komunikatywnos$¢

dodatkowe:
e 6 miesiecy doswiadczenie zawodowego w pracy biurowej
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia - niezbe¢dne:

e CV i list motywacyjny,
¢ kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,



oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umysIne przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie
kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia - dodatkowe:

kopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

Termin skladania dokumentow:

do 6 marca 2018 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Swietokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach,
al. IX Wiekow Kielc 3
25 — 516 Kielce

(osobiscie w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta SUW lub droga pocztowa na w/w adres -
decyduje data wptywu do Urzedu)

Inne informacje:

w ofercie nalezy poda¢ nazwe stanowiska, na ktore skladana jest oferta oraz swoje dane
kontaktowe: adres do korespondenciji, adres e-mail, numer telefonu,

proponowane wynagrodzenie: 2600,00 zt brutto + dodatek funkcyjny 465,00 zt brutto +
dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

oferty, ktore nie spelniaja wymagan formalnych sg odrzucane przez komisje ds. naboru,
kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
postepowania kwalifikacyjnego droga elektroniczng lub telefonicznie,

lista 0so6b zakwalifikowanych do postgpowania rekrutacyjnego oraz informacja o terminie
postepowania rekrutacyjnego zostana umieszczone na stronie BIP SUW,

dokumenty kandydatéow wymienionych w protokole z naboru przechowywane sa przez
okres 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatych kandydatow
przez okres 14 dni. Po uplywie tych terminéw dokumenty sa kKomisyjnie niszczone.



