
Kraków  21.05.2012  roku

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krakowie

Al. Słowackiego 20, 30-037 Kraków

Ogłasza nabór na wolne stanowisko  urzędnicze: SEKRETARZ powiatowego zespołu ds. orzekania o niepełnosprawności  – 1 etat

od dnia 22.05.2012 roku do dnia 31.05.2012 roku  do godz. 11.00

	1. STANOWISKO :
	SEKRETARZ powiatowego zespołu ds. orzekania o niepełnosprawności

	2. Niezbędne wymagania od kandydatów :
	Spełnianie wymagań określonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych, dla stanowisk urzędniczych, w tym:

1)brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

2)pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych,

3)nieposzlakowana opinia,

4)posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niż Polska państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

5) znajomość języka polskiego,
6)posiadanie wykształcenia wyższego magisterskiego prawniczego lub ukończone studia magisterskie na kierunku administracja,
7) posiadanie  zaświadczenia wydanego przez Wojewodę -  uprawniającego do pełnienia funkcji sekretarza zespołu do spraw orzekania o niepełnosprawności na podstawie § 23 rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 lipca 2003 roku w sprawie orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności ( Dz. U. Nr 139, poz. 1328 )
8)minimum 6 miesięczne  doświadczenie w pracy w Zespole ds. orzekania o niepełnosprawności, 
9)predyspozycje osobiste związane z procesem efektywnego komunikowania się i wzajemnego oddziaływania w relacjach z petentami, przełożonymi i współpracownikami,

10)stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

11) wiedza specjalistyczna i umiejętność stosowania odpowiednich przepisów w tym :
- ustawy o samorządzie powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorządowych,

- prawo zamówień publicznych,

- ustawa o pomocy społecznej,

- ustawa o rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych,

- kodeksu pracy,

 12)umiejętność obsługi komputera (m.in. Internet) oraz programu prawniczego LEX,


	3. Wymagania  dodatkowe od kandydatów :
	posiadanie następujących cech osobowości i umiejętności psychospołecznych:

1) umiejętność pracy w zespole,

2) odporność na stres, obowiązkowość, wnikliwość, życzliwość w kontaktach z innymi pracownikami, komunikatywność, opanowanie,

3) otwartość, umiejętność logicznego myślenia, publicznego przemawiania, prowadzenia spotkań, wyrażania i obrony swojego zdania,

4) dyspozycyjność (praca w PCPR i w jego Filiach  oraz poza jego siedzibą przy załatwianiu spraw sądowych i administracyjnych).



	4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
	1. Prowadzenie rejestrów odwołań w formie papierowej i elektronicznej oraz przygotowywanie kserokopii odwołań do Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności.

2. Kontrola i weryfikowanie pod względem formalno-prawnym wydawanych legitymacji osoby niepełnosprawnej.

3. Rejestracja i wysyłanie korespondencji-redagowanie pism do różnych urzędów, osób fizycznych i organizacji pozarządowych.

4. Udzielanie informacji petentom, szczególnie w zakresie aktualnie obowiązujących przepisów prawa.

5.Archiwizacja akt zgodnie z obowiązującymi przepisami.

6.Pełna odpowiedzialność merytoryczna w zakresie zadań należących do stanowiska.

7.Sporządzanie sprawozdań, informacji w zakresie powierzonych czynności i obowiązków.

8.Współpraca z Wydziałami Starostwa i innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

9.Wykonywanie wszystkich dodatkowych zadań zleconych przez Przewodniczącego Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w zakresie działalności Powiatowego Zespołu oraz  przygotowania zawodowego.

10.Bieżąca znajomość i stosowanie przepisów związanych z prowadzonym zastępstwem.




	5. Warunki pracy i płacy :
	praca w wymiarze 1 etatu, 

1) płaca   do  2.000 zł brutto miesięcznie ( ze wszystkimi dodatkami ); 

2) nie jest możliwe łączenie zatrudnienia w PCPR  z wykonywaniem zajęć tożsamych , pozostających w sprzeczności  lub związanych z zajęciami, które pracownik wykonywać będzie w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność.



	6. Miejsce wykonywania pracy:
	miejsce wykonywania pracy: Zespół ds. orzekania o niepełnosprawności -   Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krakowie  - Kraków al. Słowackiego 20 



	7. Wymagane dokumenty :
	1. list motywacyjny;

2. życiorys – curriculum vitae;

3. kserokopie dyplomów lub  dokumentów potwierdzających wykształcenie , uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje i umiejętności (certyfikaty, zaświadczenia ze szkoleń,  al.);
4. kopia zaświadczenia w sprawie uprawnień do pełnienia funkcji sekretarza zespołu do spraw orzekania o niepełnosprawności;
5. kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzające staż pracy;

6. oświadczenie kandydata o niekaralności  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  

7. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych  

8. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności (dotyczy osób, którym zostanie przedstawiona oferta pracy);

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.



	8. Metody selekcji kandydatów :
	w zależności od ilości składanych aplikacji :

1. rozmowa kwalifikacyjna;

2. sprawdzian wiedzy pisemny lub ustny.

	9.Miejsce i termin złożenia dokumentów :
	Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć osobiście  w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krakowie na al. Słowackiego 20, na Dzienniku Podawczym pokój nr 4,  w zaklejonej kopercie wraz z wyszczególnionym  spisem załączników wraz dopiskiem  na kopercie : DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO:

SEKRETARZA zespołu ds. orzekania o niepełnosprawności 

W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W KRAKOWIE
Termin składania dokumentów:  od   dnia 22.05.2012 roku do dnia 31.05.2012 roku  do godz. 11.00



	10.Informacja dodatkowa dla kandydatów :
	Aplikacje, które wpłyną do PCPR  po terminie wyżej określonym , nie będą rozpatrywane. Informacja o zakwalifikowaniu się kandydatów po wstępnej selekcji do kolejnego etapu  tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca  zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie przez  Sekretarza  komisji rekrutacyjnej.    Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.powiat.krakow.pl/nabor.html  oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PCPR w Starostwie przy pokoju 7 . Do wymaganych dokumentów  w  przypadku złożenia dokumentów aplikacyjnych zawierających inne dane osobowe niż dopuszczone do przetwarzania przez przepisy prawa pracy  te dokumenty opatrzyć  klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie  danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. Zm.)”   oraz ustawą z dnia 21 .11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458).


Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w PCPR, w rozumieniu przepisów o
 rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi:

- miesiącu kwietniu 2012 roku – 5,23 %,

- w miesiącu maju 2012 roku – 7,22 %
I

