PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA

PORADNIA
Psychologiczno-Pedagogiczna
ul. Marszatka Joézefa Pitsudskiego 51

86-500 SOCHACZEW
tel./lax (45) 862-52-19, (46) 862-53-11
REGON 000739480, NIP 837:18:25.108

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Sochaczewie

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

— referent ds. obstugi sekretariatu

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Sochaczewie przy ul. M.J.Pitsudskiego 51

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz.530),

2) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze,

2) cechy osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, dyskretnosc,
taktowno$¢ w kontaktach z klientami, wysoka kultura osobista, kreatywnosc,
samodzielnosé, rzetelnosé, zdolnos¢ planowania i organizacji pracy, umiejetnosé
wspdipracy w zespole,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowe;j,

4) wymagana wiedza z zakresu znajomosci przepisdw, w szczegdlno$ci:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r.

poz. 530),

- przepiséw regulujacych funkcjonowanie poradni psychologiczno-pedagogicznych,

5) minimum 3-letni staz pracy, w tym do$wiadczenie na stanowisku o podobnym

zakresie obowigzkéw (w tym minimum dwuletnie dos$wiadczenie w pracy w

sekretariacie poradni psychologiczno-pedagogicznej Iub na stanowisku o podobnym

zakresie obowigzkow lub do§wiadczenie w pracy w placdwce o$wiatowej badZ na
stanowisku urzedniczym w administracji publicznej),

6) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

7) biegta znajomos¢ obstugi komputera w réznych programach.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie sekretariatu Poradni zgodnie z obwigzujacg instrukcjg kancelaryjna,
2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesylek,
3) obstuga korespondencji elektronicznej, obstuga Elektronicznego Nadawcy,
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4) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu spraw nalezgcych do kompetencji
sekretariatu,

5) pisanie opinii i orzeczen (scalanie),

6) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (S10),

7) przygotowywanie  dokumentacji  kancelaryjnej 1 dokumentacji  badan
indywidualnych do przechowywania do sktadnicy akt,

8) przygotowywanie dokumentacji teczki indywidualnej do przekazania do innej
poradni na wniosek rodzica,

9) sporzadzanie zamowien na niezbe¢dne skiadniki wyposazenia Poradni,

10) przyjmowanie interesantdw, udzielanie niezbednych informacji,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Poradni,

12) prowadzenie bazy danych przyjetych w Poradni oséb elektronicznie (Baza 3P) i w
formie papierowej,

13) wspdlpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie organizacji dziatania placéwki.

4. Warunki pracy:

1) miejsce pracy — Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Sochaczewie,

2) wymiar czasu pracy — petny etat — 40 godzin tygodniowo,

3) 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku,

4) praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) w budynku nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy,

6) w przypadku oséb podejmujagcych po raz pierwszy pracge na stanowisku
urzedniczym, umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6
miesiecy, a pracownik zostanie skierowany na odbycia stuzby przygotowawczej,

7) stanowisko w strukturze podlega bezposrednio pod Dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Sochaczewie.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Sochaczewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
4) kopie dokumentdéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie;
5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje;
6) kopie swiadectw pracy/dokumentdéw potwierdzajace wymagany staz pracy
7) referencje — jezeli kandydat takie posiada — za jego zgodg
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8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peini praw publicznych, braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o stanie zdrowia pozwalajacym na
wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku (opatrzone wiasnorgcznych podpisem)
— zlozone wg wzoru jak na formularzu stanowiacym zalacznik Nr 3 do niniejszego

ogloszenia.
9) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng oraz o wyrazaniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych (opatrzone wilasnorgcznych podpisem) —
zalacznik nr 1 oraz zalgcznik nr 2 do ogloszenia

10) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnodci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z

oryginatem);

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wglgdu
pracodawcy oryginalow dokumentéw, wymienionych wyzej w pkt. 4-6, 10.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta -
ds. obshugi sekretariatu™ nalezy sktada¢ w terminie do 21 lutego 2024 r. — w siedzibie Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Sochaczewie, ul. M. J. Pilsudskiego 51, w sekretariacie lub
za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu przesyiki do Poradni). Dokumenty zlozone
po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Poradni oraz w Biuletynie Informacji Publicznej poradni.
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Zatgcznik nr 1

Klauzula informacyjna rekrutacja

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO

— informujemy, ze:

Dane
Administratora
Danych Osobowych

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna z siedzibg w Sochaczewie
reprezentowana przez Dyrektora, 96-500 Sochaczew, ul. Marszatka
Jozeta Pitsudskiego 51.

Dane Inspektora
Ochrony Danych

Robert Zuchowski kontakt za po$rednictwem poczty elektronicznej
adres e-mail: iodo@spotcase.pl z dopiskiem ,,PPP Sochaczew” lub
pisemnie na adres administratora wskazany powyzej

Cel i podstawa
prawna
przetwarzania

realizacja i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko
pracy, na podstawie art. 6 ust 1 lit. b, ¢ ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych,

dochodzenie roszczen i praw lub obrona przed roszczeniami tj. na
podstawie art. 6 ust. 1 lit f RODO,

w przypadku przetwarzania danych innych niz dane wymienione
w obowigzujgcych przepisach udostgpnionych przez osobg
ubiegajacg si¢ o =zatrudnienia z inicjatywy wilasnej lub
pracodawcy lub na wniosek pracodawcy przetwarzanie bedzie
mozliwe w oparciu o udzielong dobrowolnie zgode tj. na
podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO,

Podanie przez kandydata w dokumentach aplikacyjnych innych
danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda (art.6 ust. 1 lit. a RODO) na
przetwarzanie tych danych osobowych.

Odbiorcy danych
osobowych

organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania
publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wiladzy publicznej,
w zakresie 1 w celach, ktore wynikajg z przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa,

podmioty, ktore przetwarzajg dane osobowe w imieniu
Administratora, na podstawie zawarte] umowy powierzenia
przetwarzania  danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace), w szczego6lnosei dostawey ustug technicznych i
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organizacyjnych, dostawcy ustug ksiggowych, kadrowych,
prawnych i doradczych,

Przekazywanie
danych osobowych
poza EOG

Administrator nie przekazuje danych osobowych poza Europejski
Obszar Gospodarczy

Okres
przechowywania
danych osobowych

= dane przetwarzane bedg do czasu zakonczenia procesu rekrutacji
na dane stanowisko 1 uplywu czasu niezbednego do
zabezpieczenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen,
wypelnienia obowigzku prawnego administratora danych.

= do czasu wycofania zgody,

= dane osobowe kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni w
wyniku naboru, zostang usuniete po uptywie 3 miesiecy od dnia
jego zakonczenia

Prawa zwigzane z
danymi osobowymi

= dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania, a takze przenoszenia danych (w
granicach okreslonych w Rozdziale III ogdlnego rozporzgdzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.),

= jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody: prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

= prawo wniesienia skargi do PUODO (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),

Podstawa
obowiazku podania
danych osobowych

= Podanie danych osobowych gromadzonych w dokumentacji jest
wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu
brakéw formalnych

= W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na
podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza, podanie danych
osobowych ma charakter dobrowolny,

Informacja o
zautomatyzowanym
podejmowaniu
decyzji i
profilowaniu

W ramach dzialalnosci administrator nie bedzie podejmowat
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem
profilowania

(data i podpis kandydata)
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Zalgcznik nr 2

Oswiadczenie

o$wiadczam, ze:
(Imie i nazwisko)

Moje dane osobowe, znajdujace si¢ w dokumentach przedtozonych w ofercie pracy
w toku procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Sochaczewie — referent ds. obstugi sekretariatu, podaje dobrowolnie i

sg one zgodne z prawda.

Zapoznatam(-em) sie z trescig informacji o celu, czasie i1 sposobie przetwarzania danych

osobowych oraz przystugujagcych mi w tym zakresie prawach.

Wyrazam zgod¢/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie przez Poradnige
Psychologiczno-Pedagogiczng w Sochaczewie z siedzibg 96-500 Sochaczew, ul. M.J.
Pitsudskiego 51, moich danych osobowych, zawartych w zlozonych przeze mnie
dokumentach - w zakresie wykraczajgcym ponad dane wymagane obowigzujgcymi
przepisami, w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Mam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

(miejscowos¢, data) (podpis)
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Zatgcznik nr 3

OSWIADCZENIE

Przystepujac do procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze — referent ds. obstugi

sekretariatu w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Sochaczewie

o$wiadczam, co nastepuje:

1) mam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
2) nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

3) posiadam obywatelstwo polskie,

4) moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku.

(miejscowosc¢, data) (podpis)
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