POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE

05-402 Otwock, ul. Komunardow 10
tel.: (22) 719 48 10 lub (22) 788 40 44
e-mail: pecpr@pcprotwock.pl
www.pcprotwock.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko

Sekretarz powiatowego zespotu ds. orzekania o niepetnosprawnosci

Forma zatrudnienia

Umowa o pracg

Wymiar etatu

1,00 (peiny)

Wymagania niezbe¢dne 1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja
2. Udokumentowany dwuletni staz pracy
3. Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwo skarbowe
4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych
Wymagania dodatkowe | 1. Dobra znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisow

z zakresu: rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudniania o0sob
niepelnosprawnych,  orzekania o  niepelnosprawnosci i  stopniu
niepelnosprawnosci;

2. Wiedza z zakresu dziatalnosci Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

3. Znajomos¢ przepisoOw zwigzanych z ulgami i uprawnieniami przystugujacymi
osobom niepelnosprawnym,;

4. Doswiadczenie w pracy z osobami niepelnosprawnymi.

5. Znajomos$¢ obshugi komputera (pakiet Office, Internet, oraz podstawowego
sprzetu biurowego (skan, kserokopiarka)

Zakres wykonywanych | 1. Obstuga administracyjno-prawna Powiatowego Zespotu do Spraw orzekania

zadan na stanowisku o Niepetlosprawnosci.

2. Nadzor nad trybem postgpowania przy orzekaniu o niepetnosprawnosci
poprzez kontrol¢ wydawanych decyzji pod wzglgdem formalno-prawnym.

3. Przygotowywanie decyzji wydawanych w trybach niestandardowych.

4. Udzielanie informacji w zakresie ulg i uprawnien osob niepetnosprawnych.

5. Udzielanie informacji w zakresie przepisow prawnych dotyczacych orzekania
0 niepetnosprawnosci.

6. Przygotowanie postanowien o niezachowaniu terminu oraz orzeczen
0 umorzeniu postgpowania.

7. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie orzekania
o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

8. Obsluga programu EKSMOoN - Elektronicznego Krajowego Systemu
Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci.

9. Wydawanie wnioskéw o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci,
kart parkingowych oraz legitymacji oso6b niepelnosprawnych.

10. Terminowe zalatwianie spraw, zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego 1 odrgbnych przepisow oraz wilasciwe i taktowne
zatatwianie spraw klientow.

Warunki pracy 1. Praca na stanowisku biurowym w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Otwocku przy ul. Komunardéw 10, 05-402 Otwock, w godzinach
8.00-16.00

2. Praca wymaga obstugi urzadzen: komputer, skaner, drukarka, fax, ksero
3. Budynek, w ktorym wykonywana jest praca posiada szerokie drzwi oraz toalete
dostosowana do potrzeb 0s6b z niepetnosprawnoscia

Wymagane dokumenty |1. Zyciorys (CV)

2. List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem
3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie

zawodowe




4. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci

do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych

Termin i sposob
skladania ofert

1. Dokumenty aplikacyjne w zamknigtych i opisanych kopertach (imig, nazwisko,

adres, telefon kontaktowy) z dopiskiem ,,sekretarz powiatowego zespotu ds.
orzekania o niepelnosprawnos$ci” nalezy sktadaé w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku, ul. Komunardéw 10 (wejscie B)
lub droga pocztowa na adres Centrum, w terminie do dnia 21 lipca 2025 roku
do godziny 15.00.

Oferty, ktore nie spetniaja wymogdéw formalnych, niekompletne lub te, ktore
wplyna po wskazanym terminie nie b¢da rozpatrywane. Wybrani kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie Iub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

Informacje dodatkowe

1. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

2. Ostateczna informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie
internetowej BIP Starostwa Powiatowego w Otwocku.

3. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku zastrzega sobie
prawo do pozostawienia naboru bez rozpatrzenia

Obowigzek
informacyjny

Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy

Rodzinie, z siedzibag w Otwocku, przy ul. Komunardéw 10, 05-402 Otwock. Mozna
si¢ z nami skontaktowac:

e listownie, przesylajac korespondencj¢ na nasz adres,

e  telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 788 40 44,

e  mailowo, przesytajac korespondencje na adres: pcpr@pcprotwock.pl
Inspektor Ochrony Danych
Powotalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢
skontaktowac:

. listownie, przesytajac korespondencje na nasz adres (z dopiskiem ,,10D”),

e  mailowo, przesylajac korespondencje na adres: iod@pcprotwock.pl

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wytacznie w celu:

e niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji
obowiazku prawnego cigzacego na nas, wynikajacego z Kodeksu Pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika, w przypadku obowigzku weryfikacji osoby w
rejestrze przestgpstw seksualnych dodatkowo wustawy z dnia 7
pazdziernika 2022 r. o zmianie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej oraz niektorych innych ustaw oraz ustawy z dnia
13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle
seksualnym i ochronie maloletnich, zgodnie art. 6 ust 1 lit c RODO w
zakresie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, na
podstawie wyrazonej zgody, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w przypadku podania w dokumentach aplikacyjnych danych
dodatkowych oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO w przypadku podania danych
szczegolnej kategorii,

e  wykorzystywania przestanej kandydatury w procesach zwigzanych
z przysztymi rekrutacjami, w przypadku wyrazenia zgody na przyszte
rekrutacje, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,




e  realizacji obowigzkow wynikajacych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwiazku
z wykonywaniem zadan realizowanych w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, jak roszczenia oraz obrona
przed roszczeniami, zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga by¢: dostawcy ustug pocztowych,
kancelaria prawna, w przypadku wystapienia roszczen oraz podmioty
wspolpracujace z nami w zwigzku ze $wiadczeniem ushug: hostingowych,
dostawcy rozwigzan informatycznych.

OKkres retencji danych

Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarza¢ przez okres:

e 3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji,

. do czasu odwotania zgody (nie dtuzej niz 3 miesi¢cy), w przypadku
danych dodatkowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

. do czasu odwotania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszte
rekrutacje, nie dtuzej niz 12 miesiecy

. do czasu przedawnienia roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu.

Przystugujace prawa
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Panu/Pani
nastgpujace prawa:

e  prawo dostgpu do tresci swoich danych,

e  prawo do sprostowania,

e  prawo do usunigcia danych,

e  prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej
zgody,

e  prawo ograniczenia przetwarzania,

e prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

. prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, w przypadku kiedy
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody. Cofnigcie zgody nie
wpltywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e  prawo whniesienia skargi do UODO (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), gdy
uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Dobrowolnos¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych
jest warunkiem uwzglednienia Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwos$ci aplikowania
do pracy.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych
szczegOlnej kategorii prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych
ponizszej zgody:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez PCPR w Otwocku szczegolnych kategorii
danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktére zamies$citem/am
w liScie motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach.

Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byla rozpatrywana przez
PCPR w Otwocku do przyszlych rekrutacji, prosimy o dopisanie
w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przestanych dokumentach aplikacyjnych przez PCPR w Otwocku w celu
wykorzystania przestanej kandydatury przez na potrzeby przysztych rekrutacji.




