ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska: Stanowisko do spraw obstugi administracyjnej

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

1.3. Bezposredni przetozony | Przewodniczgca zespotu

1.4. Informacja o warunkach
zatrudnienia

praca umystowa w znacznym stopniu samodzielna,
praca przed komputerem powyzej 4 godzin dziennie,
czas pracy jednozmianowy w poniedziatki od godz.
8.00 do godz. 16.00 w pozostate dni tygodnia od
godz. 7.00 do godz. 15.00,
» miejsce wykonywania pracy ul. Wroctawska nr 8

w Gostyniu
»  planowany termin zatrudnienia od 15.12.2021 r.
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2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztatcenie wyzsze

2.2. Doswiadczenie @ = |--meemmeeeeeee-
zawodowe

2.3. Inne wymagania umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych WORD, EXCEL

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania merytoryczne |Znajomosc¢ przepiséw zawartych w:

1) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych,

2) rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci




3)

4)

rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie wzoru oraz trybu
wydawania i zwrotu kart parkingowych

Kodeksie postepowania administracyjnego

3.2.Wymagania
interpersonalne
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umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy z klientami,
umiejetnos¢ organizacji pracy,
komunikatywnos¢
odpowiedzialno$¢

odpornosé na stres,

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

YV VYV

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

roczny staz pracy w administracji publiczne;j,
umiejetnos¢ postugiwania sie programem Access,
doswiadczenie w pracy w powiatowym zespole.

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

Do szczegdtowego zakresu czynno$ci na stanowisku do spraw
4.1. Obowigzki obstugi administracyjnej nalezy:

1) przyjmowanie wnioskdbw o wydanie orzeczen,
legitymacji i kart parkingowych,

2) udzielanie informacji o zasadach rozpatrywania
wnioskdow o wydanie orzeczen, legitymacji i kart
parkingowych,

3) przygotowywanie dokumentacji w postepowaniu
orzeczniczym,

4) obstuga administracyjna sktadéw orzekajgcych zespotu,

5) protokotowanie posiedzen,

6) prowadzenie wymaganych rejestrow,

7) obstuga Elektronicznego Krajowego  Systemu
Monitoringu Oséb Niepetnosprawnych,

8) archiwizowanie dokumentacji.

4.2. Zakres upowaznien » Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

» Upowaznienie do wykonywania czynnosci zwigzanych
z podpisywaniem whniosku przez wnioskodawce
ubiegajgcego sie o wydanie karty parkingowe;j.




4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne

Z przedstawicielami komérek i jednostek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego

4.3.2. Zewnetrzne

Z przedstawicielami innych urzeddw i instytuciji

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Nie dotyczy
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