Starostwo Powiatowe w Tomaszowie Mazowieckim ul. św. Antoniego 41
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Powiatowym Zespole ds. Orzekania                                 o Niepełnosprawności

podinspektor   (2 stanowiska)
nazwa stanowiska

Wymiar czasu pracy:       pełny etat

Data publikacji ogłoszenia           13.05.2025r.

Termin składania dokumentów           26.05.2025r.

Wymagania niezbędne:
- wykształcenie średnie lub wyższe 
[bookmark: _Hlk193363809]- w przypadku wykształcenia średniego co najmniej trzyletni staż pracy 
- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych
- kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                                          z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
- obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.                                                        o pracownikach samorządowych 
- nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:
- znajomość obowiązujących przepisów prawa, w tym: ustawa z dnia 5 czerwca 1998r.  o samorządzie powiatowym, ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych, ustawa z dnia                     27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, rozporządzenie  Prezesa Rady Ministrów z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych
· znajomość obsługi pakietu MS Office (Word, Excel)
· samodzielność w pracy
· umiejętność planowania i organizacji pracy
· umiejętność obsługi urządzeń kopiujących, drukujących, skanujących
· mile widziane doświadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej

[bookmark: _Hlk192058428]Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
- przyjmowanie wniosków o wydanie orzeczenia o niepełnosprawności, stopniu niepełnosprawności, wskazaniach do ulg i uprawnień oraz o wydawanie karty parkingowej
- przyjmowanie wniosków o wydanie legitymacji osoby niepełnosprawnej
- sprawdzanie przyjmowanych wniosków pod względem formalnym
- rejestracja wniosków w rejestrze numerycznym i alfabetycznym oraz Systemie Informatycznym wynikających z rozporządzenia w sprawie warunków, sposobu oraz trybu gromadzenia i usuwania danych w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu (Dz. U. z 2007 r., Nr 228, poz. 1681)
- prowadzenie rejestru spraw związanych z określeniem niepełnosprawności, stopnia niepełnosprawności, wskazań do ulg i uprawnień oraz wydanych i zwróconych kart parkingowych
- bezpośredni kontakt z osobami biorącymi udział w posiedzeniach składów orzekających
- kompletowanie i przygotowanie dokumentów na posiedzenie składów orzekających
- sporządzanie i wysyłanie zawiadomień do wnioskodawców o terminie posiedzenie składu orzekającego.
- wypisywanie orzeczeń o niepełnosprawności, stopniu niepełnosprawności, wskazaniach do ulg 
i uprawnień oraz blankietów kart parkingowych
- przekazywanie Wnioskodawcom orzeczeń, legitymacji, kart parkingowych oraz innych dokumentów związanych z postępowaniem orzeczniczym
- prowadzenie korespondencji dotyczącej spraw związanych z procesem orzeczniczym
- sporządzanie sprawozdań miesięcznych oraz kwartalnych o realizacji zadań zespołu ds. orzekania 
o niepełnosprawności
- przestrzeganie terminowości wykonywanych prac, wynikających z przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. 2021 poz. 735), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 44, z późn. zm.), ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 1047 z późn. zm.), rozporządzeń określonych w art. 8, ust. 7, 8, 9 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym oraz rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności (tekst jednolity Dz.U. 2021 poz. 857)
- współuczestniczenie w kontroli zarządczej, w szczególności w zakresie identyfikacji ryzyka oraz przeciwdziałania nieprawidłowościom
- wykonywanie innych poleceń Przewodniczącego Powiatowego Zespołu ds. Orzekania 
o Niepełnosprawności
-  sporządzanie i wydawanie zaświadczeń na żądanie strony

Warunki pracy na stanowisku:
- miejsce wykonywania pracy: budynek Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Maz.                                ul. Św. Antoniego 41 (budynek dostosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych)
- praca biurowa
- praca w terenie

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia  powyżej 6%

Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny
[bookmark: _Hlk192064777]- wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania na stronie https://bip.powiat-tomaszowski.pl/kwestionarusz-osobowy-dla-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie.html)
- kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie
- kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy 
- kserokopie innych dokumentów w zakresie posiadanych kwalifikacji i uprawnień
- oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy                     z dnia 21 listopada 2008r.  o pracownikach samorządowych 
- oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych
- oświadczenie stwierdzające, iż kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem  sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (zaświadczenie dostarczone przed nawiązaniem stosunku pracy)
[bookmark: _Hlk192064889][bookmark: _Hlk193364340]- oświadczenie, iż kandydat został poinformowany o obowiązującej procedurze zgłoszeń wewnętrznych (do pobrania na stronie https://bip.powiat-tomaszowski.pl/sygnalista-zglaszanie-naruszen.html)
- oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbędnym do realizacji procedury naboru 

[bookmark: _Hlk192064934]Własnoręcznym podpisem winny być opatrzone następujące wymagane dokumenty aplikacyjne:
- list motywacyjny,  oświadczenia
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych o następującej treści „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbędnym do realizacji procedury naboru zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) oraz ustawą z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych)” 



        Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem „nabór na stanowisko podinspektor – Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności” w terminie  do dnia   26.05.2025r.                                   w kancelarii Starostwa Powiatowego  w Tomaszowie Mazowieckim  ul. św. Antoniego 41 lub pocztą (liczy się data wpływu do Starostwa) na adres Starostwo Powiatowe ul. św. Antoniego 41, 97-200 Tomaszów Maz.
      Dokumenty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

      Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostaną powiadomione o powyższym telefonicznie.
      
          Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.powiat-tomaszowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa.

         W terminie 1 m-ca od dnia ogłoszenia wyniku naboru w biuletynie kandydaci, którzy nie zostali wyłonieni w wyniku naboru mogą dokonać osobistego odbioru  dokumentów złożonych w związku                             z naborem w pok. 214 Starostwa Powiatowego.

Uwaga : Prowadzący nabór zastrzega sobie prawo zamknięcia procedury naboru bez wyłonienia kandydata

W Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim obowiązuje Procedura zgłoszeń wewnętrznych stanowiąca załącznik do zarządzenia nr 46/2024 Starosty Tomaszowskiego z dnia 24 grudnia 2024r. w sprawie wprowadzenia Procedury zgłoszeń wewnętrznych w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim.
Szczegółowe informacje dotyczące Procedury zgłoszeń wewnętrznych znajdują się na stronie https://bip.powiat-tomaszowski.pl/sygnalista-zglaszanie-naruszen.html)
(podstawa prawna art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistów)


Administratorem danych osobowych jest Starosta Tomaszowski z siedzibą w Tomaszowie Mazowieckim.  ul. Św. Antoniego 41, 97-200 Tomaszów Maz.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@powiat-tomaszowski.pl
Dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnięcia naboru na wolne stanowisko urzędnicze.
Podstawą przetwarzania danych osobowych jest kodeks pracy i ustawa o pracownikach samorządowych   w związku z art. 6 ust. 1 lit. c rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119 z późn. zm.).
Szczegółowe informacje dotyczące ochrony danych osobowych znajdują się na stronie http://bip.powiat-tomaszowski.pl                   w zakładce „Praca”	.
										


Starosta Tomaszowski
Mariusz Węgrzynowski



