OGLOSZENIE

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatéw do pracy na wieloosobowym
stanowisku do spraw obslugi administracyjnej w Wojewodzkim Zespole do Spraw

Orzekania o Niepelnosprawnos$ci w Bydgoszczy

Liczba stanowisk pracy: 3

Miejsce pracy: Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy

R ]

9

Delegatura w Toruniu, ul. Moniuszki 15/21

Do zadan kandydatki/kandydata na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

Obstuga Elektronicznego Krajowego Systemu Orzekania o Niepelnosprawnosci

w czgScl dotyczacej obstugi administracyjnej Zespolu, w tym rejestracja i skanowanie
wnioskOw o ustalenie poziomu potrzeby wsparcia.

Prowadzenie spraw ksiggowych i finansowych zwiazanych z obstuga specjalistow
wydajacych decyzjg ustalajaca poziom potrzeby wsparcia i wspolpraca w tym zakresie
z merytorycznymi wydziatami Urzedu.

Organizacja posiedzen sktadow wydajacych decyzje, w tym wypisywanie
zawiadomien i innych dokumentoéw zwigzanych z pracg Zespotu.

Obstuga sktadéw wydajacych decyzje ustalajace poziom potrzeby wsparcia w zakresie
przygotowywania niezb¢dnych dokumentéw, wypisywanie decyzji.

Przygotowywanie odpowiedzi na zadekretowane przez Przewodniczacego
Wojewddzkiego Zespolu pisma.

Przygotowywanie akt sprawy do przekazania wraz z odwotaniem do Sadu Pracy

1 Ubezpieczen Spolecznych.

Wprowadzanie wyrokéw Sadu do Systemu EKSMOoN.

Udzielanie informacji interesantom w sprawach zwiazanych z realizowanymi przez
Zespol zadaniami

Archiwizacja dokumentac;ji.

10. Wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Przewodniczacego Zespotu.

Wymagania niezbg¢dne:

wyksztalcenie: wyzsze na kierunkach: humanistycznych lub administracja lub prawo
pozostale wymagania niezbedne:

6 miesigcy doswiadczenie zawodowego w administracji publicznej lub pracy biurowe;j,
znajomos¢ przepisoOw ustaw: o §wiadczeniu wspierajacym, o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, Kodeks postepowania
administracyjnego, o wojewodzie 1 administracji rzadowej w wojewodztwie.
Umiejetnosci niezbedne: obstugi programow komputerowych, w tym pakietu MS Office,
obstugi komputera i urzadzen biurowych,



Kompetencje niezbedne: dobra organizacja pracy i nastawienie na osiaganie rezultatow,
odporno$¢ na stres, zdolno$é¢ do pracy w zespole, radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych, efektywna komunikacja.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

CV

Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny

Kopie dokumentéow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztalcenia.

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy.

Wtlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990
r. kandydatka/kandydat nie pracowala/nie pracowal, nie pelnila/nie pelnil sluzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie byla/nie byl wspélpracownikiem tych organéw
w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organow bezpieczefistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentoéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
pdznie;j.

Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.
Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem

za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

Inne dokumenty:

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - dla kandydatek/kandydatow,
ktérzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda sig
w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Aplikuj do: 18 kwietnia 2024 roku

Dokument nalezy przeslaé na adres: Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki w Bydgoszezy
ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz, z dopiskiem wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi
administracyjnej w Wojewodzkim Zespole do Spraw Orzekania o NiepetlnosprawnoSci.
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