Przewodniczacy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawno$ci w Gdansku ha podstawie

art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
sekretarz Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci w Gdansku

Od kandydatow przystepujacych do naboru oczekujemy:

Wymagania niezbedne:

ukonczone studia magisterskie na kierunku prawo lub administracja,

co najmniej 3-letni staz pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ analitycznego my$lenia, wyciagania wnioskow i ich formutowania,

umiejetnos¢ komunikatywnego formulowania stanowiska zar6wno w wypowiedziach ustnych, jak

i pisemnych,

umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoki poziom komunikacji interpersonalnej,

wysoka kultura osobista, stabilno$¢ emocjonalna, samodzielno$¢, aktywno$¢, obowigzkowosé

i punktualnos$¢,

biegta umiejegtnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

gotowo$¢ do pracy wykraczajacej poza zakres podstawowych obowigzkow i standardowego czasu

pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos¢ przepisOw prawa:

v' ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.),

v' ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 ze
zm.),

v ustawa z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegdtowych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz 0 zmianie

niektorych ustaw (Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 ze zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r.

poz. 2000 ze zm.),

v' ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.),

ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988 ze zm.),

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ze

zm.),

v’ ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 902),

v’ ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéow normatywnych i niektorych innych aktow

prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.),

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r.

w sprawie orzekania o niepelosprawnosci i stopniu niepemosprawnosci (Dz. U. z 2021 r.

poz. 857),

przepisy wykonawcze do ww. ustaw,

Statut Miasta Gdanska,

Instrukcja Kancelaryjna.
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Wymagania dodatkowe:

studia podyplomowe np.: z zakresu zarzadzania personelem, audytu i kontroli wewnetrznej,
tematyki niepelnosprawnosci,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

doswiadczenie w pracy w bezposredniej obstudze klienta,

umiejetnos$¢ negocjowania, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, elastycznos¢, kreatywnose,
empatia.

Zakres podstawowych obowiazkow:

monitorowanie standardu obstugi osob niepelnosprawnych zglaszajacych sie do Miejskiego

Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Gdansku,

biezace wprowadzanie w zycie zmian przepisow prawnych dotyczacych orzekania

o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci,

biezace wprowadzanie w zycie zmian przepisow prawnych dotyczacych kart parkingowych,

utrzymywanie kontaktow z Przewodniczacym Wojewodzkiego Zespotu ds. Orzekania

o Niepelnosprawnosci oraz Biurem Pelnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepelnosprawnych,

reprezentowanie Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gdansku na zewnatrz,

sporzadzanie planow budzetowych Zespotu i kontrola ich realizacji,

organizowanie pracy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gdansku:

v’ wyznaczanie sktadéw orzekajacych i przewodniczacych sktadow,

v’ tworzenie projektéw umow zlecen z orzecznikami,

v’ organizowanie obstugi administracyjno-biurowej,

v  nadzor nad prowadzeniem dokumentacji w  Miejskim  Zespole ds. Orzekania
0 Niepetnosprawnosci w Gdansku,

v" kontrola wydawania legitymacji osoby niepetnosprawnej oraz karty parkingowej,

v' zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy dla 0sob zatrudnionych w Zespole,

Organizowanie i prowadzenie narad i zebran MZON,

organizowanie szkolen dotyczacych orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci,

organizowanie szkolen dotyczacych kart parkingowych,

kontrola dokumentow sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych i innych,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem MZON,

ocena potrzeb zwigzanych z dziatalno§cia MZON i sktadanie stosownych wnioskow,

ustalanie potrzeb w zakresie ksztatcenia i doskonalenia zawodowego dla kadry MZON,

nadzor nad realizacjg budzetu jednostki zgodnie z planem finansowym,

zatwierdzanie dowodow finansowo-ksiegowych.

Warunki pracy:

forma zatrudnienia - umowa o pracg na czas okreslony z mozliwosécig zatrudnienia na czas
nieokreslony,

wymiar czasu pracy - pelny wymiar czasu pracy - praca biurowa. Sporadycznie wystepuje
konieczno$¢ wykonywania zadan poza godzinami pracy (spotkania z organizacjami
pozarzagdowymi, kontrola wykonywanych zadan),

samodzielna obstuga stanowiska pracy wyposazonego w zestaw komputerowy.

Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastepujacych dokumentéw w jezyku
polskim:

list motywacyjny,

Curriculum Vitae (CV),

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i inne kwalifikacje,

kopie §wiadectw pracy,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego popetnione
umyslnie oraz za umyslne przestepstwa skarbowe”,



e oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

o o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

e os$wiadczenie o stanie zdrowia,

e kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zobowigzany jest
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu/6w potwierdzajacego/ych niepelnosprawnosc.

UWAGA:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przetlumaczone na jezyk polski przez ttumacza

przysiegtego.

Wszystkie oswiadczenia oraz CV i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem

kandydata.

Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktorzy:
o zloza wszystkie wyzej wymienione dokumenty,
e spelniajg wszystkie wymagania niezbedne.

W  miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych wynosit wigcej niz 6%.

Dokumenty nalezy sklada¢ w Miejskim Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Gdansku
ul. Dyrekcyjna 5 w pokoju 314 w zamknigtych kopertach lub przesylaé na adres:

Miejski Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Gdansku

ul. Dyrekcyjna 5

80-852 Gdansk

Z nastepujacq adnotacja:

,»Nabor na stanowisko urzednicze: sekretarz miejskiego zespotu ds. orzekania o niepelnosprawnosci
w Gdansku” w terminie od 22.11.2022 r. do 8.12.2022 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Zespolu po terminie wskazanym w niniejszym ogloszeniu nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do Zespotu).

Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnos$ci zostang
upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gdansku, Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnos$ci
w Gdansku.

Informujemy, ze nadsytanych/ztozonych ofert nie zwracamy.
Jednoczesénie informujemy, ze zastrzegamy sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny.

“ W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie aktualnej informacji o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Karnego. Jednoczes$nie informujemy, ze wydruk wizualizacji dokumentu
elektronicznego ,,Informacja o osobie z Krajowego Rejestru Sadowego” nie jest dokumentem.



