Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
ul. Oswiatowa 1, 07-410 Ostrotecka

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Ostrolece ul. Oswiatowa 1

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko: starszy referent w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne

1.
2.

3.

Peta zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie $rednie i co najmniej 2 lata stazu zawodowego lub wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe

1.
a)
b)
c)
d)
e)

f)

2.

a)
b)
c)

10.
11.
12.
13.
14.
15.

ZnajomoS$¢ przepiséw z zakresu:

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy 0 zamdowieniach publicznych,

prawa o$wiatowego,

rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem e-administracji i zastosowan ePUAP

Wymagane umieje¢tnosci:

interpretowanie przepisow prawnych i wykorzystanie ich w praktyce,

znajomos$¢ obstugi komputera w tym znajomos¢ programu Baza 3P, SIO, obstugi programu MS Office,
doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie obowiazkow lub doswiadczenie w pracy
w placowce o$wiatowe;j.

Cechy osobowe: dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjno$é, sumiennosc,
komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu i obshuga klientow, w tym udzielanie informacji klientom poradni oraz
kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji poradni zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych.

Rejestracja dzieci zgtoszonych do poradni, z wykorzystaniem programu Baza 3P.

Zaktadanie kart indywidualnych dzieci.

Wyznaczanie termindéw badan psychologicznych, pedagogicznych, logopedycznych, powiadamianie
zainteresowanych osob.

Techniczne przygotowywanie opinii, orzeczen oraz informacji o wynikach badan i terapii
prowadzonych w Poradni.

Obstuga programoéw Baza 3P - program ewidencyjno-statystyczny dla poradni psychologiczno-
pedagogicznych, dokumentowanie w programie form pomocy udzielanej przez pracownikoéw poradni.
Obstuga aplikacji System Informacji O$wiatowej i wprowadzanie danych zgodnie z wymaganymi
terminami.

Obstuga poczty elektronicznej, przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Przeprowadzanie procedur o udzielanie zaméwien publicznych.

Obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych, kserowanie na potrzeby pracownikéw pedagogicznych.



16. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji.
17. Wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez dyrektora poradni.

4. Informacja o warunkach pracy:

1.

2.

3.

Praca bedzie wykonywana w budynku Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Ostrotgce  ul.
O$wiatowa 1, I pigtro - brak windy.

Charakter stanowiska pracy: praca w pelnym wymiarze czasu pracy, stanowisko zwigzane z praca przy
komputerze.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W styczniu 2021 roku wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

PO E

O ~No O

Zyciorys (CV) podpisany wlasnorecznie.

List motywacyjny podpisany wiasnorgcznie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, w tym dwuletnie do$wiadczenie
zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci lub pracy na podobnym stanowisku.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych.
Oswiadczenie o nieckaralno$ci za przestepstwa popelnione umys$lnie lub umyslne przestgpstwa
skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz inne informacje o naborze:

1.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Poradni w godzinach od 8% do 15% lub
przesta¢ na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, 07-410 Ostroteka ul. O$wiatowa 1,
w terminie do dnia 22.02.2021 r.

Dokumenty ztozone po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,,Naboér na
stanowisko urzednicze — starszy referent”.

Konkurs przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Ostrotece.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie 0 terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen w Poradni.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych osob beda przechowywane w placéwce i moga by¢ odebrane osobiscie przez
okres jednego miesigca od dnia opublikowania wynikéw naboru.

Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie wyznaczonego terminu.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia umowy na
czas okre§lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze by¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. 2019 poz. 1282 ze zm.).

Ostrofeka dnia 11.02.2021 r.



