
Świętokrzyski Urząd Wojewódzki w Kielcach  
Dyrektor Generalny  

poszukuje kandydatów na stanowisko:  
referenta 
w Wojewódzkim Zespole do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności  
Liczba lub wymiar etatu: 1  
 
Główne obowiązki:  
1. Obsługa administracyjno-biurowa Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania  
o Niepełnosprawności, 

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysyłanie korespondencji Wojewódzkiego Zespołu do 
Spraw Orzekania o Niepełnosprawności, 

3. Przygotowywanie i przesyłanie akt wraz z odwołaniami od orzeczeń Wojewódzkiego Zespołu do 
Spraw Orzekania o Niepełnosprawności do sądu pracy i ubezpieczeń społecznych,  

4. Udzielanie klientom informacji w zakresie postępowania odwoławczego. 
 

Wykształcenie:  
Wyższe magisterskie lub zawodowe, preferowane administracyjne. 
 
Wymagania konieczne:  
- znajomość przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób    
  niepełnosprawnych, 
- znajomość przepisów rozporządzenia w sprawie orzekania o niepełnosprawności i stopniu   
  niepełnosprawności, 
- znajomość przepisów rozporządzenia w sprawie kryteriów oceny niepełnosprawności u osób  
  w wieku do 16 roku życia, 
- znajomość przepisów rozporządzenia w sprawie warunków, sposobu oraz trybu gromadzenia  
  i usuwania danych w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania  
  o Niepełnosprawności, 
- znajomość przepisów rozporządzenia w sprawie wykonywania badań specjalistycznych na      
  potrzeby orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności, 
- znajomość kodeksu postępowania administracyjnego,  
- umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych. 
 
Wymagania pożądane:  
- doświadczenie w pracy w urzędzie administracji publicznej, 
- odporność na stres, 
- dokładność, sumienność, rzetelność, komunikatywność, 
- umiejętność organizacji pracy własnej i pracy w zespole.  
 
Wymagane dokumenty i oświadczenia:  
- CV i list motywacyjny potwierdzone własnoręcznym podpisem, 
- kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oświadczenie   
  kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
- oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, 
- oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub 
umyślne przestępstwo skarbowe, 
- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów   
  rekrutacji, 
- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.  
 



Dokumenty należy składać w terminie do dnia  08.11.2010r. osobiście w Biurze Obsługi Klienta 
Świętokrzyskiego Urzędu Wojewódzkiego w Kielcach lub drogą pocztową (decyduje data stempla 
pocztowego) na adres: 
 

Świętokrzyski Urząd Wojewódzki 
Al. IX Wieków Kielc 3 

25-516 Kielce 
 

Inne informacje:  
W ofercie należy podać Nr ogłoszenia oraz swoje dane kontaktowe – adres do korespondencji, adres 
e–mail, numer telefonu. Oferty, które nie spełniają wymagań formalnych są odrzucane przez 
Komisję do Spraw Naboru. Kandydaci, których oferty spełniają wymagania formalne zostaną 
powiadomieni o terminie postępowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub drogą elektroniczną. 
Nadesłane oferty, poza dokumentami osoby zatrudnionej zostaną komisyjnie zniszczone. 
 


