
 

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE 

05-402 Otwock, ul. Komunardów 10 

tel.: (22) 719 48 10 lub (22) 788 40 44 

e-mail: pcpr@pcprotwock.pl 

www.pcprotwock.pl 

 
OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE 

Stanowisko Sekretarz Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności 

Forma zatrudnienia Umowa o pracę 

Wymiar etatu 1,00 (pełny) 

Wymagania 

niezbędne 

 

1. Wykształcenie wyższe magisterskie na kierunku prawo lub administracja 

2. Znajomość przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej  

oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 r. w 

części dot. Orzecznictwa, ustawy o pomocy społecznej, ustawy prawo o 

ruchu drogowym w części dotyczącej orzecznictwa oraz ogólne zasady 

wydawania kart parkingowych, Rozporządzenia Ministra pracy i Polityki 

Społecznej w sprawie orzekania o niepełnosprawności i stopniu 

niepełnosprawności, Rozporządzenia Ministra pracy i Polityki 

Społecznej w sprawie kryteriów oceny niepełnosprawności u osób w 

wieku do 16 roku życia, Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki 

Społecznej w sprawie rodzaju placówek uprawnionych do uzyskania 

karty parkingowej, Rozporządzenia Ministra pracy i Polityki Społecznej 

w sprawie wysokości opłaty za wydawanie karty parkingowej oraz 

warunków dystrybucji blankietów kart parkingowych, Rozporządzenia 

Ministra pracy i Polityki Społecznej w sprawie wzoru oraz trybu 

wydawania i zwrotu kart parkingowych,  kodeks postępowania 

administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych. 

3. Niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego 

oraz umyślne przestępstwo skarbowe 

4. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych 

5. Obywatelstwo polskie  

 

Wymagania 

dodatkowe 

 

1. Co najmniej roczne  doświadczenie zawodowe  w pracy w administracji . 

 

Zakres 

wykonywanych 

zadań na stanowisku 

 

1. Obsługa administracyjno-prawna Powiatowego Zespołu do Spraw 

orzekania o Niepełnosprawności, 

2. Nadzór nad trybem postępowania przy orzekaniu o niepełnosprawności 

poprzez kontrolę wydawanych decyzji pod względem formalno-

prawnym, 

3. Przygotowywanie decyzji wydawanych w trybach niestandardowych, 

4. Udzielanie informacji w zakresie ulg i uprawnień osób 

niepełnosprawnych, 

5. Udzielanie informacji w zakresie przepisów prawnych dotyczących 

orzekania o niepełnosprawności, 

6. Przygotowanie postanowień o niezachowaniu terminu oraz orzeczeń o 

umorzeniu postępowania, 

7. Sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w zakresie orzekania o 

niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności, 

8. Obsługa programu EKSMOoN - Elektronicznego Krajowego Systemu 

Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności, 

mailto:pcpr@pcprotwock.pl
http://www.pcprotwock.pl/


9. Wydawanie wniosków o niepełnosprawności i stopniu 

niepełnosprawności, kart parkingowych oraz legitymacji osób 

niepełnosprawnych. 

Warunki pracy  

1. Praca na stanowisku biurowym w siedzibie Powiatowego Centrum 

Pomocy Rodzinie w Otwocku przy ul. Komunardów 10, 05-402 Otwock, 

w godzinach 8.00-16.00 

2. Praca wymaga obsługi urządzeń: komputer, skaner, drukarka, fax, ksero 

3. Budynek, w którym wykonywana jest praca posiada szerokie drzwi oraz 

toaletę dostosowaną do potrzeb osób z niepełnosprawnością 

 

Wymagane 

dokumenty 

 

1. Życiorys (CV) 

2. List motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem 

3. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie  

i doświadczenie zawodowe 

4. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

5. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pełnej zdolności  

do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych 

 

List motywacyjny i CV powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę  

na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora, którym jest 

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku dla potrzeb niezbędnych 

do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty (zgodnie z ustawą 

z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 

1000) oraz 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 (RODO). 

 

Termin i sposób 

składania ofert 

 

Dokumenty aplikacyjne w zamkniętych i opisanych kopertach (imię, 

nazwisko, adres, telefon kontaktowy) z dopiskiem „Sekretarz Powiatowego 

Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności” należy składać w siedzibie 

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku, ul. Komunardów 10 

(wejście B) lub drogą pocztową na adres Centrum,  

w terminie do dnia 19 maja 2023 roku do godziny 10.00. 

Aplikacje, które wpłyną do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie  

drogą elektroniczną lub po  wyznaczonym terminie nie będą rozpatrywane. 

 

Informacje 

dodatkowe 

 

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej BIP 

Powiatu Otwockiego. 

 

 

Dyrektor Powiatowego Centrum  

Pomocy Rodzinie w Otwocku 

mgr Małgorzata Woźnicka 


