Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Opolu
Lubelskim z siedziba w Poniatowej

FORMULARZ OPISU STANOWISKA

W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W OPOLU LUBELSKIM

Z SIEDZIBA W PONIATOWEJ

DANE PODSTAWOWE

=

Nazwa stanowiska pracy: Referent
Komorka organizacyjna: Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Opolu
Lubelskim z siedziba w Poniatowe;j
Przetozony: Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
Wspdtpraca z innymi stanowiskami:
a. wspodlpraca z Wydziatem ds. rehabilitacji spotecznej osob niepelnosprawnych oraz
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
b. wspélpraca z Wydziatem  do spraw pieczy zastepczej, pomocy spotecznej
i S$wiadczen,
C. wspolpraca z Wydzialem finansowo-ksiegowym,

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

Do zadan Referenta Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawno$ci nalezy:

Prowadzenie czynno$ci administracyjnych przewidzianych przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, Ustawy Prawo o ruchu drogowym, a takze rozporzadzen wykonawczych do tych
ustaw, a w szczegolnosci:

1.

2.

o

obstluga kancelaryjna Powiatowego Zespotlu, w tym przygotowanie, odbieranie
i wysytanie korespondencji;

obsluga interesantéw polegajaca na wydawaniu i1 przyjmowaniu wnioskdOw o wydanie:
orzeczenia o0 stopniu niepetnosprawnosci, orzeczen o niepetnosprawnos$ci, 0 wydanie wniosku
karty parkingowej, orzeczen do ulg i uprawnien, legitymacji dla niepetnosprawnych dzieci
i 0s6b dorostych oraz udzielanie informacji interesantom w zakresie orzecznictwa
0 niepelnosprawnos$ci i stopniu niepetnosprawnosci,

rejestracja  wnioskow o wydanie orzeczenia o0 niepelnosprawnosci  orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnos$ci, do ulg i uprawnien , wnioskow o wydanie legitymacji osob
niepelnosprawnych oraz wnioskow o wydanie karty parkingowe;j,

rejestracja odwotan od w/w orzeczen oraz przesylanie odwotan do Wojewodzkiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepelosprawnosci w Lublinie poprzez sporzadzanie zawiadomienia
o przestaniu odwotania do zespotu wojewodzkiego,

wydawanie kart parkingowych po uprzednim upowaznieniu przez przewodniczacego
PZdsOoN,

prowadzenie akt, teczek oraz rejestrow w zakresie wykonywanych zadan;

obstuga Elektronicznego Krajowego  Systemu Monitoringu  Orzekania
o Niepetosprawnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zespotu,



9.

wstepna archiwizacja dokumentacji zgromadzonej w procesie orzeczniczym oraz innej
dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cig Zespotu,

10. wspolpraca z innymi jednostkami mig¢dzy innymi z O$rodkami Pomocy Spolecznej, sadami,

prokuraturg, policja, innymi Powiatowymi Zespotami Orzekajgcymi.

CEL STANOWISKA

Efektywne wykonywanie zadan na powierzonym stanowisku Referenta w Powiatowym Zespole ds.
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Opolu Lubelskim z siedziba w Poniatowe;.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1.

2.

6.

Wyksztatcenie:
Niezbedne: ukonczone stadia wyzsze magisterskie,
Do$wiadczenie zawodowe:
minimum 1 — roczny staz pracy na podobnym stanowisku pracy,
Umiejetnosci zawodowe i uprawnienia:
Praktyczna znajomo$¢ obstugi Programu Word, Excel, mile widziane do$wiadczenie
w obsludze systemu informatycznego ,Elektroniczny Krajowy System Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci.
Wymagana wiedza specjalistyczna:
znajomos$¢ zagadnien z zakresu organizacji i funkcjonowania Powiatowych Zespotow ds.
Orzekania o Niepelnosprawnosci oraz zadan realizowanych przez te Zespoty.
Predyspozycje osobowosciowe:
e samodzielnos$¢ i umiejetnos$¢ zarzadzania czasem i organizacji pracy wiasne;j,
e umiejetno$¢ pracy w zespole,
o ecfektywne komunikowanie si¢ w relacjach =z petentami, przetozonymi
1 wspotpracownikami,
aktywnos¢ 1 inicjatywa w poszukiwaniu informacji,
systematycznos¢,
doktadnosc¢,
umiejetnos¢ stuchania i zachowania pelnej dyskrecii,
dyspozycyjnos¢.

Dodatkowe umiejetnosci: ------------------

13.11.2024 r. Malgorzata Stepien 13.11.2024 r. Krystyna Pitat

Data i podpis osoby sporzadzajacej Data i podpis Dyrektora PCPR



