OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SAMODZIELNY REFERENT

Na podstawie art. 11 wust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1260 z pézn.zm.)

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wloclawku oglasza nabdér na wolne
stanowisko urz¢dnicze — samodzielny referent.

Data ogtoszenia: 11.08.2020r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

ul. Wojska Polskiego 27

87-800 Wioctawek

tel. 54/232-59-18

II. Okreslenie stanowiska i wymiar czasu pracy: samodzielny referent — 1 etat.

III. Informacja o warunkach pracy: zatrudnienie od 1 wrzesnia 2020r., umowa o prace na czas
okreslony — (okres probny 3 miesigce).

IV. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

V. Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢ 1 kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ interpretowania przepisow i analityeznego myslenia,

samodzielnos¢, systematycznose i starannos¢ w wykonywaniu powierzonych

obowiazkow,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych.




V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

I

2

6.

Kompleksowa obstuga klienta poradni:

|

udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wlasciwych osob,

—  przyjmowanie wnioskéw rodzicow/opiekunow prawnych i informowanie o
terminach badan,

—  porzadkowanie i zabezpieczanie dokumentacji klientow,

- wydawanie/wysylanie informacji, opinii i orzeczen,

—  powielanie potrzebnych materialow dydaktycznych,

- prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym:

— przygotowywanie zamowien przy zakupach, realizowanie procedur oraz gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan wynikajacych z zamowien
publicznych

. Redagowanie pism i formularzy, drukow wiasnych.
. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowe;j.

. Tworzenie dobrej atmosfery i pozytywnego wizerunku poradni.

Wykonywanie innych polecen dyrektora.

VII.Wymagane dokumenty:

VIII.

— CV z o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

— os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku samodzielnego referenta.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:




W lipcu 2020r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi ok. 2%

Do sktadania dokumentow zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

—  wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej we Wioctawku, ul. Wojska Polskiego 27 (sekretariat I pigtro, p.101) lub za
posrednictwem poczty, w zamknigte] kopercie formatu A4 oznaczone] imieniem,
nazwiskiem i adresem korespondencji z dopiskiem ,,.Dotyczy naboru na stanowisko —
samodzielny referent w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne; we Wloctawku”,
w nieprzekraczalnym terminie do 24.08.2020r. do godz.15:30,

- ztozone dokumenty beda badane pod wzgledem wymagan formalnych. Oferty, ktore
nie bedg spelniaty wymagan formalnych lub wplyng po wyzej okreslonym terminie — nie
bedg rozpatrywane,

s dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ musza byé kompletne, wlasnorgcznie
przez niego podpisane oraz opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowyci
(Dz. U. z 2018r., poz. 1000) oraz zgodnie z Rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 7z dn. 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO)”

- kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

IX. Informacje dodatkowe:

— dokumenty kandydatow nie zakwalifikowanych na stanowisko bg¢dzie mozna odebra¢ w
sekretariacie Poradni do 30.09.2020r.

— dokumenty nie odebrane w wyzej podanym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje w wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Poradni http://ppp-wloclawek.rbip.mojregion.info/

Ogtloszenie o naborze opublikowano w BIP Poradni w dn. 11.08.2020r.

Dyrektor

mgr Magdalena Lgnartowska




