

Załącznik Nr 2 do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Włocławek

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy
1) Stanowisko podinspektor ds. obsługi wniosków
2) Komórka organizacyjna Urzędu Miejski Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności we Włocławku
	
2. Wymagania kwalifikacyjne
1) wymagania niezbędne:
a) wykształcenie co najmniej średnie
b) uprawnienia specjalistyczne -
c) znajomość i umiejętność stosowania przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, rozporządzenia w sprawie orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz kodeksu postępowania administracyjnego;
d) doświadczenie w pracy z interesantami, z co najmniej trzyletnim stażem pracy;
e) inne: obywatelstwo polskie, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych, niekaralność, brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia;
2) wymagania dodatkowe:
a) znajomość zagadnień z zakresu: potrzeb i funkcjonowania osób z niepełnosprawnościami, pomocy społecznej, służby zdrowia, ubezpieczeń społecznych;
b) doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku / staż pracy: obsługa interesantów ze szczególnymi potrzebami; co najmniej roczny staż pracy;
c) umiejętności zawodowe: umiejętność stosowania przepisów prawa, wysoki poziom komunikatywności, w tym komunikacji alternatywnej, pracy w zespole; sprawna analiza dokumentacji oraz sprawna obsługa urządzeń biurowych;
d) inne: umiejętność rozwiązywania problemów, kreatywność, samodzielność, bezstronność, właściwa postawa etyczna; 
3) predyspozycje osobowościowe: sumienność, odpowiedzialność, odporność na stres, cierpliwość, empatia;
3. Warunki pracy na stanowisku
Wymiar zatrudnienia: pełen etat; zatrudnienie na podstawie umowy o pracę; pomieszczenie biurowe znajduje się na parterze w budynku przy ul. Ogniowej 8/10 we Włocławku; praca wymaga ciągłego kontaktu z interesantami, przemieszczania się między pokojami budynku; 
4. Zasady podległości służbowej wynikające z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek i Regulaminu Organizacyjnego komórki organizacyjnej Urzędu

1) Bezpośredni przełożony: Przewodniczący Miejskiego Zespołu do Spraw Orzekania o niepełnosprawności
2) Przełożony wyższego stopnia: Zastępca Prezydenta Miasta Włocławek
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