Starostwo Powiatowe w Lesznie
64-100 Leszno, P1. Kosciuszki 4B

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U.z2019r., poz. 1282 t.j.) ogtasza z dniem 05 listopada 2020 r. otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w pelnym wymiarze czasu pracy, w tym
Powiatowego Rzecznika Konsumentow w wymiarze 1/5 etatu oraz Sekretarza
Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w wymiarze 4/5 etatu.
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Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w wymiarze 1/5 etatu.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze, w szczegdlnosci na kierunku prawo lub ekonomia,

co najmniej piecioletnig praktyke zawodowa.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administracji,

znajomos$¢ ustaw: o ochronie konkurencji 1 konsumentdéw, kodeks cywilny, kodeks
postepowania cywilnego, kodeks postgpowania administracyjnego, o Inspekcji Handlowej,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetnosce
logicznego 1 analitycznego myslenia, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
umiejetnosci zwiazane z komunikacjg interpersonalna,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu Office 1 urzadzen biurowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejScowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
wspotdziatanie z wilasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do
toczacych si¢ postepowan w sprawach o ochrong konsumentow,
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przygotowywanie i sktadanie do 31 marca kazdego roku , staro$cie do zatwierdzenia
rocznego sprawozdania ze swej dziatalno$ci w roku poprzednim oraz jego przekazanie
wlasciwej miejscowo delegaturze Urzegdu,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w odrebnych przepisach.

. Sekretarz Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci — w wymiarze

4/5 etatu.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administraciji,

znajomo$¢ aktualnych przepisow prawa, w tym: ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz =zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy prawo o ruchu drogowym, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz rozporzadzen: w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci 1 stopniu
niepetnosprawnosci, w sprawie kryteriow oceny niepelnosprawnos$ci u os6b w wieku do
16 roku zycia, w sprawie wzoru oraz trybu wydawania i zwrotu kart parkingowych, ustawy
o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych.

komunikatywnos¢,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu Office 1 urzadzen biurowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

za Wydawanie 1 przyjmowanie drukow wniosku i zas§wiadczenia lekarskiego w sprawie
wydania orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci od 0sob powyzej 16 roku zycia oraz
w sprawie wydania orzeczenia o niepetnosprawnosci od 0os6b do 16 roku zycia,
wydawanie i przyjmowanie wnioskow w celu wydania legitymacji osoby
niepetnosprawnej do korzystania z ulg i przywilejow na podstawie odrgbnych przepisow,
sprawdzanie prawidlowosci wypeliania wnioskéw wplywajacych do Zespotu,
dotrzymywania terminowosci zaswiadczen lekarskich,

rejestracja wptywajacych do Zespotu wnioskéw w sprawie wydania orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnos$ci lub niepelnosprawnosci oraz dotyczacych legitymacji osoby
niepetnosprawne;j,

zaktadanie teczek dla osob sktadajacych wnioski do Zespotu,

prowadzenie rejestrow wptywu wnioskéw od osob powyzej 16 roku zycia i w sprawie
orzeczen oséb do 16 roku zycia oraz rejestrow alfabetycznych oséb zglaszajacych sie do
Zespotu w celu wydania orzeczenia w danym roku kalendarzowym,



7) wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym na podstawie waznych orzeczen
o niepetnosprawnosci do ulg i uprawnien na podstawie odrebnych przepisow,

8) prowadzenie rejestru wydanych przez Zespot legitymacji osoby niepelnosprawnej na
podstawie: orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci 1 niepetnosprawnosci,

9) sporzadzanie i wysytanie: zawiadomien do o0sob, ktore ztozyly wnioski do Powiatowego
Zespotu, informujacych o terminie 1 miejscu posiedzenia sktadu orzekajacego,
zawiadomien o koniecznosci i zakresie uzupehienia dokumentacji medycznej, wezwan do
usunigcia brakoéw formalnych,

10) porzadkowanie dokumentacji medycznej dostarczonej przez wnioskodawce na Komisje,

11) przyjmowanic i rejestracja odwotan osob, ktore uzyskaly orzeczenie wydane przez
Powiatowy Zespot,

12) przygotowywanie i wysytanie odwotan do Wojewddzkiego Zespolu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Wojewddztwie Wielkopolskim,

13) zawiadamianie osob, ktore wniosty odwotanie za posrednictwem Powiatowego Zespotu
0 sposobie rozstrzygnigcia sprawy i przesylanie zebranych dowodéw do Wojewodzkiego
Zespotu w Poznaniu,

14) przesytanie zgromadzonej dokumentacji osoby niepetnosprawnej do Zespotu witasciwego
ze wzgledu na miejsce zamieszkania,

15) wydawanie i przyjmowanie drukéw wniosku w sprawie wydania karty parkingowej dla
0sob, o ktérych mowa w art. 8 ust. 3a pkt 1 i 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo
o ruchu drogowym, zwanych dalej ,,osobami niepetnosprawnymi”,

16) wydawanie i przyjmowanie drukow wnioskow w sprawie wydania karty parkingowej dla
placéwek, o ktorych mowa w art. 8 ust. 3a pkt 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo
o ruchu drogowym, zwanych dalej ,,placowkami”,

17) weryfikacja danych zawartych we wniosku z danymi dostegpnymi w Elektronicznym
Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci oraz w przypadku
braku mozliwo$ci potwierdzenia tych danych wystepowanie o przekazanie informacji
w tym zakresie do powiatowego albo wojewoddzkiego zespotu, ktory wydat orzeczenie
o niepetlnosprawnosci, o stopniu niepetnosprawnosci lub 0 wskazaniach do ulg
1 uprawnien,

18) weryfikacja danych zawartych we wniosku z danymi dostepnymi w Elektronicznym
Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawno$ci oraz w przypadku
braku mozliwosci potwierdzenia tych danych wystgpowanie 0 przekazanie informacji  w
tym zakresie do powiatowego albo wojewddzkiego zespotu, ktory wydat orzeczenie o
niepetnosprawnosci, o stopniu niepetnosprawnosci lub o wskazaniach do ulg 1 uprawnien,

19) przygotowywanie miesi¢cznych zestawien dotyczacych ilosci ocen i wydanych orzeczen
przez cztonkéw Powiatowego Zespotu, w tym lekarzy, psychologa, doradcow
zawodowych, pracownikéw socjalnych, pedagoga, bedacych podstawa do wystawienia
rachunkow,

20) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o realizacji zadan, o ktorych mowa w art. 6a ust. 1
ustawy przez Powiatowy Zespol wedlug zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w okreslonych przepisami
terminach i przesytanie ich do wiadomosci Wojewody Wielkopolskiego,

21) uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez Wojewoddzki Zesp6l, Biuro
Pelnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepelnosprawnych oraz innych, w zakresie tematyki osob
niepetnosprawnych,

22) obsluga posiedzen komisji i sporzgdzanie protokotdw z przebiegu pracy skladow
orzekajacych oraz przygotowanie odpowiednich drukéw ocen do wypelniania przez
specjalistow,



23) przygotowywanie na podstawie protokotéow z posiedzen komisji odpowiednich decyzji,
m. in.:

orzeczen o umorzeniu postgpowania w razie wycofania wniosku;

orzeczen o umorzeniu postepowania w razie zgonu osoby zainteresowanej;
postanowien o nie zatatwieniu sprawy w przewidzianym administracyjnie terminie;
orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci lub niepetnosprawnosci;

orzeczen o odmowie ustalenia stopnia niepetnosprawnosci lub niepetnosprawnosci,
orzeczen o uchyleniu orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,

orzeczen o zmianie orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,

orzeczen o odmowie uchylenia badz zmiany orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci
lub niepetnosprawnosci.

I1l. Wymagane dokumenty:
1. Wiasnorecznie podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

list motywacyjny,

wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
o$wiadczenie dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg
informacyjng z RODO,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie wymienione w pkt. 1. ppkt. 5 —
kserokopie (kserokopie powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata),

dokumenty potwierdzajace staz pracy wymieniony w pkt. 1 ppkt 6 — kserokopie
Swiadectw pracy lub innych dokumentéw (kserokopie powinny by¢ potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata) lub oryginat za§wiadczenia o zatrudnieniu
w przypadku trwajacego zatrudnienia.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Lesznie, P1. Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno.

2. Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze.

3. Wymiar czasu pracy: pelen etat, w tym Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w wymiarze 1/5
etatu oraz Sekretarza Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawno$ci
w wymiarze 4/5 etatu.

4. Data rozpoczgcia pracy: styczen 2021 r.

V. Dokumenty nalezy sktada¢ w Punkcie Obslugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesta¢ w terminie do dnia 16 listopada 2020 r. do godz. 15.00 (termin dotyczy
takze ofert przestanych poczta) na adres:

STAROSTWO POWIATOWE
W LESZNIE

Plac Kos$ciuszki 4 budynek B
64-100 Leszno



z dopiskiem na kopercie ,, Oferta zatrudnienia na stanowisko: Powiatowego Rzecznika
Konsumentow w wymiarze 1/5 etatu oraz Sekretarza Powiatowego Zespofu ds. Orzekania
o Niepetlnosprawnosci W wymiarze 4/5 etatu”.

Administratorem danych osobowych jest Starosta Leszczynski z siedzibg w Lesznie,
przy pl. Kosciuszki 4B. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym
mozna si¢ kontaktowaé poprzez e-mail: iod@powiat-leszczynski.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak rdwniez nie bgda
zawieraly wszystkich wymaganych dokumentow, nie bedg rozpatrywane. Po uplywie terminu
sktadania dokumentoéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy
nie beda spelnia¢ wymagan niezbednych nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-leszczynski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lesznie, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w
Starostwie Powiatowym w Lesznie byt wyzszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne 1 zakwalifikowali
si¢ do dalszego etapu rekrutacji oraz kandydatow, ktorzy nie spelnili wymagan niezbednych
i nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji przechowuje si¢ w komorce
merytorycznej, tj. biurze kadr do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego,
w ktorym ww. dokumenty przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Starosta

/-1 Jarostaw Wawrzyniak



