PORADNIA
PSYCHOLOGIGZNO-PEDAGOGICZNA ) )
. Matewska 17, 88-100 Inowroctaw Opis stanowiska pracy
talefon M52 3592264

Stanowisko pracy: samodzielny referent
I Opis stanowiska pracy:
Wymiar etatu: pefen etat

1. Wymagania niezbedne dla kandydata:

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

b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine 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) biegta znajomosé obstugi komputera,

e) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

2. 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 oswiatowe, o ochronie danych osobowych, ustawy KPA i ustawy
Karta Nauczyciela,

d) umiejetnosé obstugi elektronicznego Systemu Informaciji Oswiatowej,

¢) odporno$¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole, terminowos¢,

f) umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy, sumiennosé, rzetelnos¢,

g) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu z klientem.

3. Zalezno$¢ stuzbowa:
a) przelozony - dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Inowroctawiu

4. 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 — pelen wymiar — 40 godzin tygodniowo.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie korespondencji stuzbowe;j,
b) przynoszenie i roznoszenie korespondencji do i z placowek wspolpracujacych,
¢) prowadzenie rejestru pieczatek,
d) prowadzenie rejestru biletow MPK,



€)
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h)
i)
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prowadzenie zeszytu planowania badan,

prowadzenie klasyfikacji kancelaryjnej,

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw rodzicow,

zaktadanie kart indywidualnych klientow,

przydzielanie poszczegblnym pracownikom merytorycznym zglaszanych spraw,
przepisywanie na komputerze opinii i orzeczen oraz korespondencii dotyczacej
dziatalnos$ci poradni,

obstuga Bazy 3P,

wprowadzanie danych do SIO,

m) kserowanie i utrzymywanie w porzadku drukéw w sekretariacie,

n)
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p)
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s)
t)
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odpowiedzialno$¢ za znaczki pocztowe,

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw uprawnionych do korzystania z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

dbanie o utrzymanie porzadku w dokumentacji archiwalnej,

wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich rejestru,

planowanie, zakup i gospodarka materiatami biurowymi, gospodarczymi i
srodkami BHP,

zakup pomocy dydaktycznych,

opisywanie faktur, sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora poradni.




