Nakto nad Notecia, dnia 25.06.2019 r.

Powiatowa Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna
w Nakle nad Notecig

ul. Dabrowskiego 46

89-100 Nakto nad Notecia

Ogloszenie o naborze nr 1/ 2019
Dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Nakle nad Notecia
Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
Samodzielny Referent - sekretariat
Wymiar etatu: 1 etat
Na podstawie umowy o prace

1. Wymagania niezbgdne: okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
b) co najmniej 3 — letni staz w administracji publicznej, mile widziane dos§wiadczenie w
pracy w zakresie obstugi sekretariatu,
¢) znajomos¢ przepisdw prawnych: Rozporzadzenie MEN z 1 lutego 2013 r. w sprawie
szczegdltowych zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych,
Regulacje zarzadzania dokumentacji w administracji publicznej: Instrukcja Kancelryjna,
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,
d) biegla obstuga komputera,
e) znajomios$¢ Systemu Informacji Oswiatowej,
2. Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania Poradni, wysoxie umiejetnosci interpersonalne,
umiejetnosé pracy pod presja czasu, skrupulatnosé, rzetelnosé, doktadnosé, prac w zespole.
3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
a) prowadzenie kancelarii PPPP w Nakle nad Notecig zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
b) prowadzenie rejestrow obowigzujacych w Poradni,
c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniem Zespotu Orzekajacego,
d) przeprowadzanie inwentaryzacji w Poradni,
e) prowadzenie biblioteki poradniane;j,
f) dokonywanie zakupéw biurowvch i $rodkoéw czystoser,
g) przestrzeganie terminéw wydawania opinii i orzeczen podopiecznych poradni,
h) biezace prowadzenie i rozliczanie kasy,
i) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
j) prowadzenie ewidencji wydawanych materiatéw biurowych — papier ksero, tonery,
k) obstuga komputera, centrali telefonicznej, faksu, kopiarki, niszczarki do dokumentow i
urzadzen biurowych.
4. Wskaznik zatrudnienia: ‘
W maju 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wyniost
ponizej 6%.
5. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys zawierajacy dane zgodne z art. 21' §1 Kodeksu pracy:
a. imi¢ (imiona) i nazwisko,
b. datg urodzenia,
c. dane kontaktowe wskazane przez kandydata,



d. wyksztalcenie ,
e. kwalifikacje zawodowe,
f. przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnieni,
5) kopia dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o zgodnosci podanych danych osobowych ze stanem faktycznym,
7) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoséciach,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowvch innych niz w art. 22!
Kodeksu pracy przekazanych z inicjatywy kandydata,

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o prawach kandydatow na stanowisko
urzednicze w zakresie przetwarzania danych osobowych,

11) kwestionariusz osobowy ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

12) w przypadku os6b posiadajacych orzeczenie o stopniu nicpelnosprawnosci zgoda na
przetwarzanie danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Osoby spelniajace wymogi kwalifikacyjne i zaproszone do udziatu w dalszej czgéci postgpowania
konkursowego zostang poproszone podczas rozmowy kwalifikacyjnej o okazanie dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzib’e Powiztowej Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Nakle nad Notecig, pocztg elektroniczng (po spelnieniu wszystkich
wymagan w tym zakresie okreslonych w odrgbnych przepisach) na dres: kedryCoppppnekio.pl w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego, z posrednictwem platformy ePUAP w
przypadku posiadania profilu zaufanego lub pocztg na adres — 89-100 Naklo nad Notecia, ul.
Dabrowskiego 46 z dopiskiem: ,, Oferta zatrudnienia™ w terminie do dnia & lipca 2019 roku.

Dodatkowe informacje: 52 386 50 51 Ewa Burzynska Dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Nakle nad Notecig Iub Joanna Witkowska Samedzielny Referent

Aplikacje, ktore wptyna do Poradni powyzej okre§lonego terminn nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: (www.ppppnakio.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.
Dabrowskiego 46.




