Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu
61-713 Poznan al. Niepodlegtosci 16/18

Ogtoszenie nr 134534 / 04.03.2024

Specjalista
Do spraw: protokotowania sktadéw orzekajacych w Wojewddzkim Zespole do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Wojewddztwie Wielkopolskim WUW w Poznaniu nr ref. 30/24

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagroqlzenle
zasadnicze

ul. Kazimierza | TR

koniec naboru Wielkiego 24/26, 2024 r 5000,00 zt brutto

61-863 Poznan

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przygotowuje, pod wzgledem organizacyjno-administracyjnym, posiedzenia sktadéw orzekajgcych, w tym sporzadza listy
obecnosci specjalistéw uczestniczagcych w sktadach oraz listy obecnosci oséb orzekanych w celu zapewnienia
prawidtowego przebiegu posiedzen

sporzadza protokoty z posiedzen sktadéw orzekajacych w celu wydania orzeczen o niepetnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci

sprawdza kompletno$¢ dokumentacji z posiedzen sktadéw orzekajacych (sprawdza oceny specjalistéw, uzupetnia
dokumentacje medyczng dostarczong przez osobe zainteresowang) w celu prawidtowego przygotowania orzeczen o
niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci

przygotowuje projekty orzeczen o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci i przedktada do podpisu
specjalistom sktadéw orzekajgcych w celu wydania orzeczeh o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci

monitoruje przebieg oraz prawidtowos$¢ dokumentacji z posiedzen sktadéw orzekajacych i ewentualnie zgtasza uwagi
Przewodniczacemu Wojewddzkiego Zespotu w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu procesu orzekania

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowe;j




e znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, a takze przepiséw
wykonawczych do ustawy w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci

e znajomos¢ Kpa

e znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

e umiejetno$¢ analitycznego myslenia, interpretacji danych pochodzacych z dokumentéw
e umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny i zrozumiaty

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

e umiejetnos¢ pracy w zespole

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe w obstudze klienta

Co oferujemy

e Dodatek stazowy (do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy)
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

¢ Nagrody wyptacane z funduszu nagréd uzaleznione od osigganych wynikdw pracy

e Ruchomy czas pracy (mozliwos$¢ rozpoczecia pracy w godz. 7.00-8.30)

e Mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia w oparciu o indywidualny program rozwoju
zawodowego, dofinansowanie do studiéw podyplomowych i kurséw jezykowych)

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i dzieci pracownikéw

e Mozliwos¢ otrzymania dofinansowania do réznych form aktywnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej (w tym
kart sportowych)

e Mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

e Stotéwka pracownicza

e Stojaki na rowery na terenie Urzedu

e Praca w siedzibie Urzedu potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.




Warunki pracy

e praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

e praca zwigzana z obstuga klientéw oraz wykonywaniem typowych prac administracyjno-biurowych z wykorzystaniem
komputera oraz urzadzenh biurowych

e stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych
e zadania wykonywane w siedzibie urzedu

e stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjnobiurowych

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe
e drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm

e pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku s przystosowane dla oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich
tylko na parterze

e budynek nie posiada podjazdu dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich
¢ budynek nie jest wyposazonych w windy osobowe, zewnetrzny dZzwig osobowy dziata tylko do poziomu parteru

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia przekaz komisji rekrutacyjnej przed
rozpoczeciem testu wiedzy.

o Wzér wymaganych oswiadczeh zamieszczony jest pod adresem:
https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/oswiadczenia_dla_kandydatow_do_pracy w_wuw.pdf

e APLIKUJ NA TO STANOWISKO ONLINE POPRZEZ FORMULARZ ZGLOSZENIOWY DOSTEPNY NA STRONIE:
WWW.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

e (Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
nie moze faczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego

e Rekrutacja moze by¢ przeprowadzona w trybie stacjonarnym, zdalnym/on-line lub hybrydowo.
e Wyniki naboru opublikowane beda po zakohczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

¢ weryfikacja formalna ofert
e test wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia



https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/oswiadczenia_dla_kandydatow_do_pracy_w_wuw.pdf
http://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdézniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 11 marca 2024

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy/3024
Lub w formie papierowej na adres: ZACHECAMY DO SKORZYSTANIA Z MOZLIWOSCI APLIKOWANIA ONLINE
DOSTEPNE) NA STRONIE: www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Dokumenty mozna rowniez sktadac osobiscie lub przesyta¢ na adres:
Wielkopolski Urzad Wojewoédzki w Poznaniu

Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu
(z podaniem w ofercie nr ref. 30/24)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 854 19 91, 61 854 10 18, 61 854 11 87
lub mailowego na adres: rekrutacja@poznan.uw.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.03.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.)
zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem: www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Wzory oswiadczen

e wzor oswiadczen dla kandydatéw do pracy w WUW



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-dla-kandydatow-do-pracy-w-wuw(1941).pdf

