'l;)‘f'r-e"ktor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Krzyzu Wikp.
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

ul. Wojska Polskiego 73
64-761 Krzyz Wikp.

I1. Stanowisko: inspektor — 1 etat

1. Wymagania niezbg¢dne:
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2
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obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie §rednie lub wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy w przypadku wyksztalcenia $redniego i roczny - w przypadku
wyksztalcenia wyzszego,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych, kodeksu pracy, karty nauczyciela, kodeksu
postgpowania administracyjnego,

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

2. Wymagania dodatkowe:
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3.
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umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepiséw prawa w praktyce,

umiejetnos¢ nawiazywania relacji z klientami,

dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, terminowosé¢, obowiazkowosé,
dyskrecja i wysoka kultura osobista,

samodzilno$¢ w dziataniu i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania, kreatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje miedzy innymi:
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prowadzenie sekretariatu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Krzyzu Wilkp., a w szczegdlnosci:

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

2) udzielanie interesantom wlasciwych informacji z zakresu pracy Poradni,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o udzielenie pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,
informowanie o terminach wizyt, utrzymywanie kontaktu telefonicznego z rodzicami dzieci i mtodziezy,
4) kierowanie ruchem klientéw — czuwanie nad terminami z nimi zwiazanymi,

5) prowadzenie kart indywidualnych badanych, zakladanie indywidualnych teczek badanych dzieci oraz
innej dokumentacji zwiazanej z badaniami,

6) prowadzenie korespondencji,

prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych, a w szczegdlnoscei: akt
osobowych, ewidencji czasu pracy, rejestru zwolnien lekarskich, list obecnoscei, ewidencji urlopéw itp.,
sporzadzenie sprawozdarn,

prowadzenie ewidencji ksiegozbioru Poradni,

prowadzenie ksiag inwentarzowych Poradni,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

dokonywanie biezacych zakupéw materialow biurowych, srodkéw czystosci, znaczkéw pocztowych itp.

4. Wymagane dokumenty:
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3.
4

o L

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
umiejetnosci

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,

o$wiadczenie o pelnej zdoIno$ci do czynno$ci prawnych i korzystania w pemi z praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w Poradni Psychlogiczno-Pedagogicznej w Krzyzu Wlkp.



5. Informacja — wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Krzyzu Wlkp. wynosi —0 % .

6. Warunki pracy: wymiar czau pracy — | etat, pierwsza umowa na czas okreslony nie dhizszy niz 6 miesiecy
z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony. Praca biurowa wewnatrz pomieszczenia, zwiagzana
z bezpodrednim kontaktem z klientem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Dotyezy naboru na
stanowisko wurzednicze w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Krzyzu Wlkp.” w sekretariacie Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej w Krzyzu Wlkp., ul. Wojska Polskiego 73, 64-761 Krzyz Wlkp. w terminie do dnia
21. 06. 2019 r. do godziny 15% lub poczta na adres podany powyzej (decyduje data wplywu oferty do Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Krzyzu Wlkp.). Aplikacje, ktére wplyna do Poradni po wyzej wymienionym terminie
nie beda rozpatrywane. '

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4, ppkt 4, 5 powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 v. (Dz. U. z 2018 r. poz. 100 ze zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U, z 2018 ., poz. 1260 ze zm.)".

Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie
i miejscu Il etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie 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 Wlkp.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych (RODO)' informujemy,

ze administratorem Pani/Pana danych jest Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna

w Krzyzu Wielkopolskim, ul. Wojska Polskiego 73, 64-761 Krzyz Wielkopolski.

W sprawach zwigzanych z tymi danymi, mozna kontaktowac si¢ z naszym
Inspektorem Ochrony Danych, pod adresem e-mail: iod@pppkrzyz.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu zwigzanym z nawiazaniem
i przebiegiem procesu zatrudnienia, zgodnie z Kodeksem Pracy?, na podstawie dobrowolnej
zgody, zgodnie z RODO’.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepisow prawa oraz podmiotom wspomagajacym Poradni¢ w informatycznym
przetwarzaniu danych, na podstawie umowy powierzenia danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rekrutacji
1 zatrudnienia oraz po ich zakonczeniu zgodnie obowiazujacymi z przepisami kancelaryjnymi
i archiwalnymi®,

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne
dla celéw zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z powyzszymi informacjami

Data, czytelny podpis

' Art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODO)
(Dz.U. UE. L. z2016 . Nr 119, str. 1).

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 ze zm.).
Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO.
Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 =
poz. 217 ze zm.).
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