Znak: OK.1.210.50.2024

Data ukazania si¢ ogloszenia: 17 czerwca 2024 r.

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Sekretarza w Wojewodzkim Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Kielce, al. IX Wiekow Kielc 3

Warunki pracy:

Praca w siedzibie urzedu, bud. C parter, praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.
Kontakty zewnetrzne z: klientami, stronami postgpowan.

Windy w budynku przystosowane do przemieszczania si¢ 0sob z niepetnosprawnos$ciami,
najblizsza toaleta przystosowana dla oséb z niepelnosprawno$ciami na parterze w budynku A.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Organizowanie obslugi administracyjno — biurowej Wojewddzkiego Zespolu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci;
2. Koordynowanie pracy sktadéw orzekajacych — wyznaczanie przewodniczacych sktadow
orzekajacych, przedstawianie im zebranego materialu dowodowego;
3. Wydawanie:
a) orzeczen o umorzeniu postepowania,
b) postanowien w sprawie:
* uchybienia terminu do wniesienia odwotania lub prosby o ponowne rozpatrzenie
sprawy,
* odmowy przywrocenia terminu do wniesienia odwotania,
* przywrocenia terminu do wniesienia odwotania,
* niedopuszczalno$ci wniesienia odwolania,
¢) zawiadomien o niezatatwieniu sprawy w terminie oraz Wyznaczeniu nowego terminu do
jej zalatwienia,
d) decyzji o umorzeniu postgpowania w sprawie wydania decyzji ustalajacej poziom
potrzeby wsparcia,
e) postanowien w sprawie wydania decyzji ustalajacej poziom potrzeby wsparcia,
f) wezwan w sprawie wydania decyzji ustalajacej poziom potrzeby wsparcia,
g) zawiadomien w sprawie wydania decyzji ustalajacej poziom potrzeby wsparcia,
4. Zastepowanie Przewodniczacego Wojewddzkiego Zespotu w czasie jego nieobecnosci
oraz reprezentowanie Wojewodzkiego 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 1 rozmow przez cztonkdéw sktadow orzekajacych;

7. Przekazywanie odwotan od orzeczen Wojewddzkiego Zespotu wraz z aktami do sadu
pracy 1 ubezpieczen spotecznych, monitorowanie przebiegu procesu odwotawczego oraz
obstugiwanie korespondencji prowadzonej z sagdami;

o



8. Kierowanie cztonkéw Wojewoddzkiego Zespotu na obligatoryjne szkolenia umozliwiajace
pracc w zespole ds. orzekania o niepelnosprawnosci oraz  wspoélpraca
z  Przewodniczacym = Wojewddzkiego  Zespotu  do Spraw  Orzekania
0 Niepelnosprawnosci w zakresie organizacji szkolen dla cztonkow powiatowych
zespotow.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:

o Woyksztalcenie: ukonczone studia magisterskie na kierunku prawo lub administracja,

e Znajomo$¢ ustawy 0 swiadczeniu wspierajacym, ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych,

e Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci

e Znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie kryteriow
oceny niepetnosprawnosci u osob w wieku do 16 roku zycia

e Znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego

e Znajomo$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego,

e Korzystanie z petni praw publicznych,

e Jako urzgdnik panstwowy nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdora w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pehita stuzb¢ w organach bezpieczenstwa
panstwa lub byla wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentow - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita si¢ przed 1 sierpnia 1972 1.,

o Komunikatywnos¢.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
niezbedne:

e list motywacyjny,

o CV-zawierajace dane, o ktorych mowa w art. 22(1) §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dane kontaktowe oraz pozostate informacje
wynikajace z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/l, nie petnita/t shuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byla/byl wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944—1990 oraz treci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej.

Termin skladania dokumentow: 24 czerwca 2024 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki

al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

(osobiscie w Oddziale Obstugi Klienta SUW lub drogq pocztowg na ww. adres - decyduje
data wplywu oferty do Urzedu)



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach,
reprezentowany przez Dyrektora Generalnego Urzedu, ktorego siedzibg jest al. IX Wiekow Kielc 3,
25-516 Kielce, e-mail: sekretariat@kielce.uw.gov.pl, tel. +48 (41) 342 11 34.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Swigtokrzyski Urzad Wojewoddzki w Kielcach, al. IX Wiekow
Kielc 3, 25-516 Kielce, e-mail: iod@kielce.uw.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy oraz archiwizacja
dokumentow po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: Podmiotami przetwarzajacymi Panstwa dane beda Swietokrzyski
Urzad Wojewddzki z siedziba w Kielcach, al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce oraz Instytut Pamigci
Narodowej na podstawie art. 3¢ ustawy o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2023, poz.
765).

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzgdu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nast¢pnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji.

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO,;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221
Kodeksu pracy (m.in. imi¢, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie) jest dobrowolne, jednak
niezbegdne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na wolne stanowisko pracy.

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bgda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktoérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
bedag tez profilowane.

Inne informacje:
e w ofercie nalezy poda¢ znak sprawy oraz swoje dane kontaktowe: adres e—mail/numer telefonu,
e proponowane wynagrodzenie: zasadnicze 5 900,00 zt brutto + dodatek funkcyjny w wysokosci
900,00 zt + dodatek stazowy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
e oferty, ktore nie spetniajg wymagan formalnych sg odrzucane przez Komisj¢ Rekrutacyjna,
e kandydatki/kandydaci, ktorych oferty spelniaja wymagania formalne zostang powiadomieni
0 terminie postgpowania kwalifikacyjnego drogg elektroniczng i/lub telefonicznie,



dokumenty kandydatek/ kandydatow wymienionych w protokole z naboru przechowywane sg
przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatych
kandydatek/ kandydatow przez okres 14 dni. Po uptywie tych terminow dokumenty sg
komisyjnie niszczone,

wzbr owiadczen dostgpny jest na stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca w SUW,
list motywacyjny, CV oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg oraz
wlasnorecznym podpisem,

nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.



