PPP.1110.2/2022

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Krzyzu Wikp.

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
ul. Wojska Polskiego 73 64-761 Krzyz WIkp.

2. Stanowisko: inspektor — 1 etat

3. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego
i roczny - w przypadku wyksztatcenia wyzszego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych, kodeksu
pracy, karty nauczyciela, kodeksu postepowania administracyjnego,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, pakietu biurowego Microsoft
Office (MS Word, MS Excel).

4. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji i stosowania przepisow prawa

w praktyce,

umiejetnos¢ nawigzywania relacji z klientami,

dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnosc¢, terminowos¢, obowigzkowosc¢, dyskrecja i wysoka

kultura osobista,



e samodzielno$é w dziataniu i odpowiedzialnosé¢ za powierzone
zadania, kreatywnos$¢.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

e prowadzenie sekretariatu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Krzyzu WIkp., a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
instrukcja kancelaryjng i innymi przepisami, archiwizowanie
dokumentacji,

2) udzielanie interesantom wiasciwych informaciji z zakresu pracy
Poradni,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o udzielenie pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, informowanie o terminach wizyt,
utrzymywanie kontaktu telefonicznego z rodzicami dzieci i mtodziezy,

4) kierowanie ruchem klientéw — czuwanie nad terminami z nimi
Zwigzanymi,

5) prowadzenie kart indywidualnych badanych, zaktadanie
indywidualnych teczek badanych dzieci oraz innej dokumentaciji
zwigzanej z badaniami,

6) prowadzenie korespondencji,

e prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych, a w szczegolnosci: akt osobowych, ewidencji
czasu pracy, rejestru zwolnien lekarskich, list obecnosci, ewidencji
urlopow itp.,

e sporzgdzenie sprawozdan,

e prowadzenie ewidencji ksiegozbioru Poradni,

e prowadzenie ksigg inwentarzowych Poradni,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

¢ dokonywanie biezgcych zakupow materiatdw biurowych, srodkow



czystosci, itp.

6. Wymagane dokumenty:

o CV,

¢ list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie
i dodatkowe kwalifikacje, umiejetnosci,

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
| korzystania w petni z praw publicznych,

e oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

e oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w Poradni Psychlogiczno-
Pedagogicznej w Krzyzu WIkp.

7. Informacja — wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Krzyzu Wlkp. wynosi — 0 %.

8. Warunki pracy: wymiar czasu pracy — 1 etat, pierwsza umowa na czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy
na czas nieokreslony. Praca biurowa wewnatrz pomieszczenia, zwigzana
Z bezposrednim kontaktem z klientem.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Krzyzu Wlkp.” w sekretariacie
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Krzyzu WIkp., ul. Wojska
Polskiego 73, 64-761 Krzyz WIlkp. w terminie do dnia 14. 10. 2022 r.



do godziny 15° lub pocztg na adres podany powyzej (decyduje data
wptywu oferty do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Krzyzu WIkp.).
Aplikacje, ktore wptyng do Poradni po wyzej wymienionym terminie nie
bedg rozpatrywane.
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 4, ppkt 4, 5
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu Il etapu procedury
naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Czarnkowie
oraz na tablicy informacyjnej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Krzyzu WIkp., ul. Wojska Polskiego 73, 64-761 Krzyz WIkp.

Dyrektor Poradni — Psychologiczno — Pedagogicznej
w Krzyzu Wielkopolskim

/-I Dorota Krzyszton — Sikora

Krzyz WIkp., 26. 09. 2022 .



