OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy Sekretarz

Komorka organizacyjna Powiatowy Zespol do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

Kod komorki PZON

Kategoria zaszeregowania

CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Obstluga administracyjno — prawna Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: Przewodniczacemu Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci

Zastepuje: Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci

Zastgpowany jest: Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci

FUNKCJE PODSTAWOWE

- analiza formalno-prawna 1 przygotowanie dokumentacji odwotawczej do Wojewddzkiego Zespotu
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wroctawiu,

- przeprowadzanie analizy sposobu rozpatrzenia w Wojewddzkim Zespole ds. Orzekania

o Niepetlnosprawnosci we Wroclawiu, ztozonych odwotan od orzeczen Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Walbrzychu,

- przekazywanie wnioskoéw z analizy sposobu rozpatrzenia zlozonych odwotan — cztonkom sktadow
orzekajacych,

- kontrola formalno — prawna wydawanych orzeczen i dokumentow wspomagajacych wydawanie
orzeczen o niepetnosprawnosci 1 orzeczen od ulg 1 uprawnien,

- przekazywanie wytycznych i standardow orzecznikom,

- wspoldzialanie w organizacji pracy sktadow orzekajacych,

- obstuga administracyjno — biurowa posiedzen sktadow orzekajacych,

- obstuga systemu EKSMOoN (Elektroniczny Krajowy system Monitoringu Orzekania

o Niepetnosprawnosci),

- zastgpowanie Przewodniczacego Zespolu w czasie jego nieobecnosci,

- przyjmowanie osob niepetnosprawnych, majacych zapytania w sprawach dotyczacych orzekania,

- wspoéldziatanie z organami administracji rzadowej 1 organami jednostek samorzadu terytorialnego w
sprawach pomocy spotecznej i rehabilitacji osob niepetnosprawnych oraz w sprawach postgpowan
przed organami rentowymi 1 instytucjami realizujacymi ubezpieczenia spoleczne.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane wyksztalcenie - wyzsze magisterskie prawo lub administracja

Wymagane uprawnienia -

Doswiadczenie zawodowe - min. 3 lata stazu pracy

Wymagana wiedza specjalistyczna Znajomos$¢ prawa samorzadowego, a takze bardzo dobra
znajomos$¢ przepisOw z zakresu zagadnien zwigzanych ze
stanowiskiem.

Wymagane umiejetnosci 1 zdolnosci

Zakres dostepu do informacji

KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU




1. Sumienno$¢,

2. Sprawnosc¢,

3. Bezstronnos¢,

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
5. Planowanie i organizowanie pracy,

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1. Charakterystyka miejsca pracy

Sekretarz Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci w Watbrzychu —
pracownik biurowy — to stanowisko, dla ktérego w zakresie podstawowych zadan
wynikajacych dla Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci
uwzglednia si¢ prace zwiazane z obstuga administracyjno — prawna Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

1) Zespot miesci si¢ w Watbrzychu przy ul. Limanowskiego 9

2) Pracownik zatrudniony na tym stanowisku wykonywa¢ begdzie prace w pomieszczeniu
biurowym z obstuga sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka,
ksero, drukarka, telefon i fax.

3) Warunki pomieszczenia spetniaja wymagania w zakresie ergonomii, bezpieczenstwa i
ochrony p.poz.

2. Identyfikacja zagrozen na stanowisku pracy:

a) Czynnik mechaniczny urazowy:

- nierowne powierzchnie przejscia przez ulice, skarpy

- sople i nawisy $niezna, §liskie powierzchnie,

- rdznice poziomow, schody, klatki schodowe,

- pomieszczenia biurowe — ostre krawedzie, szafy, biurka, drzwi powodujace uderzenie.

b) Czynnik niemechaniczny urazowy:

- obcigzenie stresem,

- porazenie pradem,

- poparzenie goraca substancja (herbata, kawa)

c¢) Czynniki szkodliwe 1 uciazliwe:

- obcigzenia zadaniami,

- praca z monitorem ekranowym,

d) Czynnik biologiczny :

- zagrozenia biologiczne mogace wystapi¢ w miejscu pracy,

- kontakt posredni lub bezposredni biologiczny nie wystgpuje, ograniczony w zakresie
wspotpracownikow lub 0sob z zewnatrz.

Pomieszczenia biurowe spetniaja warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.
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