Niiejsk! Zespoi ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wioctawku
ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek

Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Wioctawek, dnia 11 wrzesnia 2018 r.

Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
we Wioctawku

(nazwa komorki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.
2.

Stanowisko: Inspektor
Komérka organizacyjna: Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

we Wioctawku

B. WYMOGI KWALIFIKACYJINE

>~ 0o b -

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) wyzsze

Wymagany profil (specjalnos¢) administracja

Obligatoryjne uprawnienia: brak

Dos$wiadczenie zawodowe: staz pracy - 1 rok

a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych
czynnosci: brak

b) DoSwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
mile widziane

Predyspozycje osobowosciowe: sumienno$¢, samodzielno$é, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy

w zespole, odpornos$¢ na stres, wlasciwa postawa etyczna, dobra organizacja pracy

Umiejetnosci zawodowe: mile widziana biegta obstuga systemu EKSMOON, biegta znajomos¢

przepiséw prawa dot. systemu orzecznictwa, mile widziana znajomos¢ tematyki ochrony

danych osobowych w jednostkach administracji samorzadowej, doSwiadczenie w pracy w

administracji



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE

1. Bezposredni przefozony: Przewodniczacy Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wtoctawku

2. Przetozony wyZzszego stopnia: brak

D. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania i obowiazki gtowne:

1. Wykonywanie czynno$ci administracyjno-biurowych zwigzanych z obstugg sekretariatu Miejskiego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

2. Przyjmowanie i obstuga interesantow oraz udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie zadan
realizowanych przez Miejski Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

3. Wprowadzanie wnioskow o wydanie orzeczen o niepetnosprawnosci, o stopniu niepetnosprawnosci,
0 wskazaniach do ulg i uprawnien, o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej, o wydanie karty
parkingowej oraz odwotan od orzeczen Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci do Elektronicznego  Krajowego Systemu Monitoringu  Orzekania
o Niepetosprawnosci;

4. Gromadzenie, klasyfikowanie i archiwizacja dokumentacji Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

5. Prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych posiedzen Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci dotyczacej zawiadomien o nie zafatwieniu sprawy z powodu
nieusprawiedliwionego niestawiennictwa;

6. Monitorowanie prawidfowosci doreczania zawiadomien, o ktérych mowa w pkt. 5;

7. Protokolowanie posiedzen sktadéw orzekajgcych oraz porzadkowanie dokumentacii
po posiedzeniach, w tym sprawdzanie jej kompletnosci oraz archiwizacja;

8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Zadania i obowigzki pomocnicze: brak

E. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU
- pomieszczenie biurowe na parterze budynku znajdujacego sie przy ul. Ogniowej 8/10
we Wioctawku, budynek bez windy,
- praca wymaga przemieszczania si¢ miedzy pokojami w budynku,
- praca przy komputerze
- petny wymiar czasu pracy
F.  ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
Odpowiedzialno$¢ porzadkowg i materialng: Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

we Wioctawku ora art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy



G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

komputer

2. Oprogramowanie:
MS Office

3. Srodki tacznosci:
- telefon
- faks

- internet

4. Inne urzgdzenia:
- kserokopiarka
- drukarka
- hiszczarka
H. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY
- Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych
- znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego
- znajomos¢ przepisdw dot. orzecznictwa
- biegta obstuga systemu EKSMOON

Opis stanOWIska sporquzﬂ

4 // LY. 7? v

(data, podpis i piecze¢ k|erown|ka komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

(data podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)



