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Poradnia
Psychologiczno - Pedagogiczna
62-300 Wrzesnia, ul. Lesna 10

tel. 603 - 993

) Wrzesnia, 7 grudnia 2022 r.

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej we Wrzesni

- 506 oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

NIP 789-148-62-48. REG. 000707998

wSamodzielny Referent”

Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs:

Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna we Wrzesni ul. Lesna 10, 62-300 Wrzesnia, tel. 603-993-506

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Samodzielny Referent w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej we Wrzesni
Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas nieokreslony

Termin rozpoczgcia pracy: 01.01.2023 r.

Wymagania niezbe¢dne do zatrudnienia na stanowisku:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze i minimum 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku z zakresu spraw

administracyjnych,

biegta obstuga komputera oraz urzadzen biurowych, komunikowania si¢ pisemnie i ustnie,
organizowania pracy wlasnej oraz wilasciwe zarzadzanie czasem, zdolno$¢ i sktonno$¢ do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, sumiennos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,
dobra organizacja pracy, odpornos¢ na trudne sytuacje,

obstuga klienta w sekretariacie,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

znajomos¢ przepiséw prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego,

znajomos$¢ wprowadzania danych do SIO i Bazy-3P, obstugi programéw sprawozdawczych
(GUS), poczty elektroniczne;j,

znajomos$¢ instrukcji  inwentaryzacyjnej, kancelaryjnej, archiwizacyjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

umiejetnos¢ prowadzenia akt osobowych,

umiejetnos¢ przygotowywania dokumentacji ksiggowej: zamdwienia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: mniej niz 6%.



Wymagane dokumenty:

e curriculum vitae,

e kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji,

e kserokopia dyplomu, §wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

e dokumenty potwierdzajace posiadanie minimum czteroletniego doswiadczenia zawodowego,

e kserokopie $wiadectw pracy,

e oswiadczenie o niekaralnosci,

e oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢:

W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby
sktadajacej ofert¢ z adnotacja: ,Nabdr na stanowisko referenta w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej we Wrzesni”

w sekretariacie poradni od poniedziatku do piatku w godzinach od 739 do 1539 1ub droga pocztowa,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.12.2022 r.

Oferty, ktére wptyna do poradni powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data
otrzymania dokumentéw przez Poradnig).

Otwarcie ofert nastapi w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej we Wrzesni w dniu:
23.12.2022 r. o godz.: 10:00.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie — telefonicznie.

Dodatkowe uwagi:
Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:
Dyrektor Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej we Wrzesni, ul. Lesna 10, 62-300 Wrzesnia.

Dane beda przetwarzane do celéw niniejszej rekrutacji pracownikow i nie beda przekazywane osobom
trzecim. Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pdzn.
zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 z p6zn. zm.).

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnego etapu oraz niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobiscie w terminie 14 dni od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostana
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie Internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej we Wrzesni.

. DYREKTOR
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej

QMAxe V,:fr;esni

mgr Elzbieta Yomezak



Zatacznik

(imig i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

w zwigzku z naborem na wolne stanowisko UrZgaNiCze ....................ccoeereerereerisrerireresessseesssessesesssesssssssnns

1. Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze:

e posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych,

¢ nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,
e posiadam obywatelstwo polskie.
e wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z p6zn. zm.).

(podpis osoby skladajgcej oswiadczenie)



