Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10 /2018
Dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej
w Trzciance
z dnia 27 lipca 2018 roku.

OGLOSZENIE

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Trzciance ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzgdnicze.

I. Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Trzciance, ul Fabryczna 1,
64-980 Trzcianka.

I1. Stanowisko urz¢dnicze: Samodzielny Referent.
I11. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za przestepstwo umysine
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

6) co najmniej trzyletni staz pracy,

7) znajomos$¢ przepisOw oswiatowych 1 samorzadowych, kodeksu pracy,
karty nauczyciela,

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

IVV. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji 1 stosowania przepisOw prawa w

praktyce,

2) umiejetno$¢ nawigzywania relacji z klientami;



3)dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
terminowos$¢, obowigzkowosc;

4) dyskrecja i wysoka kultura osobista,

5) samodzielno$¢ w dziataniu 1 odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,
kreatywnos¢.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku samodzielnego referenta:

1) prowadzenie sekretariatu poradni, a w szczegolnosci:

e prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg kancelaryjng 1 innymi przepisami,

e udzielanie interesantom witasciwych informacji z zakresu pracy
poradni,

e przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wnioskow rodzicow o badania,
informowanie o terminach badan, utrzymywanie kontaktu
telefonicznego z rodzicami badanych dzieci 1 mlodziezy,

e kierowanie ruchem klientéw — czuwanie nad terminami z nimi
Zwigzanymi,

e przekazywanie orzeczen i opinii rodzicom,

e codzienny odbidr i przekazywanie dokumentow — korespondencji,

e prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji klientow

2) prowadzenie spraw kadrowych kadrowych nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych, a w szczegolnosci:

e prowadzenie akt osobowych pracownikow;

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, zwolnien
lekarskich, delegacji stuzbowych, urlopéw wypoczynkowych 1 badan
okresowych itp.

3) sporzadzanie sprawozdan;

4) prowadzenie ZFSS

5) dokonywanie biezacych zakupow materiatow biurowych, srodkow
czystosci, znaczkoOw pocztowych, itp.

6) prowadzenie ksiggi inwentarzowej poradni, kontrola zgodnosci
inwentarza z zapisami w ksiggach,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administracjg budynku PPP;

V1. Warunki pracy na stanowisku - praca wykonywana w biurze w wymiarze
pelnego etatu, od poniedziatku do piatku.
Pierwsza umowa o prace na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy z
mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony.
Termin rozpoczecia pracy - 01 wrzesnia 2018 r.



VI11. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) =z informacjami o wyksztalceniu, z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych,

3) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych
kursow, szkolen,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kserokopia
dowodu osobistego,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1
korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec
kandydata postepowanie karne,

9) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwo S$cigane z
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych .kandydata.

VIII. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,Konkurs na stanowisko
Samodzielnego Referenta w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej”  sktadac
osobiscie w sekretariacie poradni lub przesta¢ droga pocztowa na adres:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

ul. Fabryczna 1

64-980 Trzcianka

w terminie od 9 sierpnia 2018r. do dnia 22 sierpnia 2018r. do godziny 15:00
(decyduje data wptywu).

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nieckompletne lub nie
oznaczone do jakiego naboru zostaly ztozone, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, szczegotowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢e na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentacji sktadanej dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
ustawg o pracownikach samorzagdowych”.



Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu Il etapu procedury naboru.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace przedtozy
na prosb¢ pracodawcy aktualne za§wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na Stronie internetowej
Biuletynu Informacji  Publicznej Starostwa Powiatu Czarnkowsko -
Trzcianeckiego oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatu Czarnkowsko -
Trzcianeckiego.



