PCRADNIA

PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA
ul. Matewska 17, 88-100 Inowroclaw Inowroctaw, 19 sierpnia 2020 r.
telefon 052 3592266

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Inowroclawiu
ul. Matewska 17, 88-100 Inowroclaw

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego -

samodzielny referent.

Wymiar etatu: pelen etat

1.

Wymagania niezb¢dne dla kandydata:

a) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta w pelni z praw publicznych,

b) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub umyslne
przestgpstwo skarbowe, '

¢) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie i 4 letni staz pracy lub wyksztalcenie
wyzsze — studia I lub II stopnia i 2 letni staz pracy,

d) biegla znajomos$¢é obshugi komputera,

e) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie o profilu administracyjnym lub zblizonym do
administracyjnego,

b) doswiadczenie zawodowe na stanowisku zZwigzanym z praca w administracji
samorzadowe;j,

¢) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, pracownikach samorzadowych,
ustawy prawo o$wiatowe, o ochronie danych osobowych, ustawy KPA i ustawy
Karta Nauczyciela,

d) umiejetnosé obstugi elektronicznego Systemu Informacji O$wiatowej,

e) odporno$¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole, terminowosé,

f) umiejetnosé samodzielnego organizowania pracy, sumiennos¢, rzetelnosé,

g) umiejetnosé nawiazywania kontaktu z klientem.

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy: Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna
w Inowroctawiu, ul. Matewska 17, 88-100 Inowroctaw,

b) praca w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym na I pigtrze budynku,
specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz budynku i w terenie,

¢) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami poradni,

e) czas pracy — peten wymiar — 40 godzin tygodniowo

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie korespondencji stuzbowej,

b) przynoszenie i roznoszenie korespondencji do i z placowek wspolpracujacych,
¢) prowadzenie rejestru pieczatek,



d) prowadzenie rejestru biletow MPK,

e) prowadzenie zeszytu planowania badan,

) prowadzenie klasyfikacji kancelaryjne;j,

g) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow rodzicow,

h) zakfadanie kart indywidualnych klientow,

1) przydzielanie poszczegélnym pracownikom merytorycznym zglaszanych spraw,

J) przepisywanie na komputerze opinii i orzeczef oraz korespondencji dotyczacej
dzialalnosci poradni,

k) obstuga Bazy 3P,

1) wprowadzanie danych do SIO,

m) kserowanie i utrzymywanie w porzadku drukéw w sekretariacie,

n) odpowiedzialnos¢ za znaczki pocztowe,

0) przyjmowanie i rejestrowanic wnioskéw uprawnionych do korzystania z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

p) dbanie o utrzymanie porzadku w dokumentacji archiwalne;,

q) wystawianie delegacji suzbowych i prowadzenie ich rejestru,

1) planowanie, zakup i gospodarka materiatami biurowymi, gospodarczymi i
Srodkami BHP,

s) zakup pomocy dydaktycznych,

t) opisywanie faktur, sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,

u) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora poradni.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik  zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w  Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Inowroclawiu w miesigcu lipcu 2020 r. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania oséb niepelnosprawnych,
wyniost ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys—CV,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
5) kserokopie §wiadectw pracy,
6) oswiadczenia:
a) 0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, o ktore
kandydat si¢ ubiega,
d) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
€) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
f) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w przypadku jesli kandydat taka
dzialalno$¢ prowadzi,
g) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

7. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:
a) referencji,
b) zaswiadczen o ukoniczonych szkoleniach, kursach,



¢) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym
stanowisku.

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 15 Regulaminu
jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnoseé.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem
sNABOR nr 1/2020 NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE” w sekretariacie poradni.
W przypadku dokumentéw nadsylanych poczta, decyduje data wplywu dokumentéw do
poradni. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do poradni po uplywie terminu do ich
sktadania nie beda rozpatrywane.

10.Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uplywa 31 sierpnia 2020 r. o godz. 14.00.
11.Wyklucza si¢ mozliwos¢ sktadania dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Uwagi:

1.0 miejscu, czasie i procedurze nastgpnych etapéw naboru kandydatéw powiadamia si¢
indywidualnie drogg telefoniczna.

2. Informacje o wyniku naboru umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej poradni
(pppinowroclaw.bip.gov.pl) oraz tablicy ogloszeniowej w sekretariacie poradni.




