PORADNIA
23YCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA

il. Matewsxa 17, 88-100 lnowroctaw Inowroctaw, 16.11.2010r.
telefon 052 3592266

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

oglasza nabor na stanowisko referenta

I. Opis stanowiska pracy:

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku — ogdélna charakterystyka
wykonywanej pracy:

a) rejestracja zgloszen do poradni,

b) prowadzenie korespondencji stuzbowej, rejestru delegacii,
rejestru biletow MPK

¢) edytowanie dokumentow wytwarzanych w pracy pedagogicznej oraz
pozostatych,

d) obstuga klientow Poradni,

e) prowadzenie spraw drobnych remontow i napraw (w tym sprzetu, pomocy
dydaktycznych)

f) planowanie, zakup i gospodarowanie materialami  biurowymi
i gospodarczymi,

g) zakup pomocy dydaktycznych,

h) zabezpieczenie pracownikow w srodki BHP,

1) obstuga sprzetu biurowego w sekretariacie,

2 Zaleznos¢ stuzbowa: Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Inowroctawiu
3 Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: ¥ etatu

b)miejsce pracy: sekretariat Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Inowroctawiu ul. Matewska 17



I1 Wymagania niezbedne:

1. kandydat powinien spelnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z poézZniejszymi zmianami)

2. wyksztalcenie wyzsze administracyjne;
3. biegta znajomosc¢ obstugi komputera;
4. znajomos¢ obshugi urzadzen biurowych.

Il . Wymagania dodatkowe:

Ll e

znajomos¢ podstawowych przepisow prawa oswiatowego, kpa,
doswiadczenie na podobnym stanowisku,

sumiennos¢, rzetelnosc 1 odpowiedzialnosc,

dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiejetnosé pracy w zespole,
komunikatywnos¢, dyskrecja, kultura osobista,

IV Wymagane dokumenty:

1
2
3

Y
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list motywacyjny;

zyciorys - CV;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace] sie
o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe;

kserokopie swiadectw pracy;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym
stanowisku;

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie.

Dokumenty aplikacyjne - zyciorys oraz list motywacyjny powinny byc
opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926
z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 22 czerwca 1990r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm)



V. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie, w
zamkniete] kopercie w  sekretariacie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Inowroclawiuul. Matewska 17 (pokdj 118) w terminie do
30 listopada do_godzinyl5:00. Koperta powinna bys opatrzona
dopiskiem ~NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE”.

2. Aplikacje, ktore wplyna do poradni po wyzej okreslonym terminie nie
beda przyjmowane.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikujg sie¢ do dalszego
etapu weryfikacji beda odsylane Iub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

VI. 1. Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikujg si¢ do koncowe] weryfikacji z
powodu niespelnienia wymagan formalnych nie zostang powiadomieni
telefonicznie ani pisemnie.

2. Wyniki wstepnej weryfikacji ztozonych dokumentéw aplikacyjnych na
w/w stanowisko beda ogloszone 06.12.2010r.
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mgr Krystyna Pegrkowska



