PORADNIA
Psychologiczno Pedagogiczna
ul.Slaska 23a
98-300 Wieluri tel.843-45-20

Dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
98-300 Wielun, ul. Slqska 23a, tel. 43 843 45 20

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY REFERENT

liczba lub wymiar etatu — % etatu ( 6 godzin dziennie)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: ukoriczone studia magisterskie o kierunku administracja, ukonczone wyzsze studia
zawodowe o kierunku administracja,

b) obywatelstwo polskie,

c¢) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane dos$wiadczenie zawodowe na tym samym |ub podobnym stanowisku
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

b) ) umiejetnosci obslugi komputerowych programéw: Word, Excel oraz urzadzen fax, kserokopiarka,
skaner

¢) znajomos¢ akiow prawnych:

-Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2016 r. poz. 1666 z pbézn. zm.),

-Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakiadowych ( Dz.U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 oraz Dz.U. z 2011 r. nr 27 poz. 140)

-znajomos¢ przepisdw ustawy Prawo o$wiatowe,
-znajomosé przepisow ustawy o Systemie oswiaty,
-znajomosé przepisow ustawy Karta Nauczyciela,

-znajomosé przepisdw ustawy Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo oSwiatowe,



-znajomosc przepisdw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

¢) bardzo dobry kontakt z klientami poradni: rodzicami, dzieémi, uczniami oraz nauczycielami
d) komunikatywnos$¢ w mowie i pismie

e) umiejetnosé prawidlowe] organizacji pracy oraz stosowania przepiséw prawa w praktyce

f) samodzielnoscé, starannosé, rzetelnosé, obowigzkowosé

g) umiejetno$¢ dziatania w zespole i w sytuacjach stresowych.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Wspdlpraca w prowadzeniu sekretariatu Poradni.

2. Wykonywanie czynnosci korespondencyjnych.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcjg kancelaryjng
I innymi przepisami szczegoinymi.

4, Sporzadzanie sprawozdan SIO | VULCAN w sposab zapewniajaey ich prawidlowosé
i rzetelnoseé.

5. Prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci.

6. Powielanie potrzebnych materiatéw dydaktycznych.

7. Opisywanie i przekazywanie dokumentdw ksiegowych do ksiegowosci.

8. Prowadzenie ksigg inwentarzowych poradni w formie elektroniczne;.

9. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji z doskonalenia nauczycieli.

10. Prowadzenie komputerowego rejestru kart indywidualnych — ewidencji badanych uczniow
w programie BAZA 3P.

11. Rejestracja wnioskow rodzicéw i zawiadamianie o terminie badan.

12. Przyjmowanie i rejestrowanie dzieci i miodziezy korzystajgcych z pomocy poradni.

13. Obsluga i udzielanie informacji interesantom.

14. Przyjmowanie korespondencji wplywajacej i jej rejestrowanie.

15. Wysylanie korespondencijt i przesylek.

16. Wydawanie rodzicom/peinoletnim uczniom opinii i orzeczen.

17. Rejestracja wnioskow rodzicow/pelnoletnich ucznidw i zawiadamianie o terminie badar.

18. Piecza nad listg obecnosci pracownikow.

19. Dysponowanie zaliczkg gotéwkowa (na zakupy).

20. Obstuga telefonu, faksu, kserokopiarki.

21. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni.

4. Warunki pracy na stanowisku

1. Praca w sekretariacie poradni naprzemiennie od 7.30 do 13.30 ( jeden tydzien), 12.00-18.00
lub 11.00-17.00 (drugi tydzien)



2. Praca przy monitorze i urzadzeniach biurowych
3. Koniecznosé przemieszczania sie po schodach
4. QOswietlenie mieszane

5. Kontakt z klientem

6. Forma zatrudnienia umowa o prace z fym, ze pierwsza na okres 6 miesiecy

5. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku;
OdpowiedzialnoS¢ za wykonanie powierzonych zadan szczegdlowych wg kryterium legalnosci,

rzetelnosci | gospodarnosci.
Odpowiedzialnos¢ za zachowanie tajemnicy sluzbowej.

6. Wymagane dokumenty, przebieg naboru:

a) zyciorys (CV) z ewentualnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

b) list motywacyjny,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie, $wiadectw pracy (w przypadku
wczesniejszego zatrudnienia) oraz kserokopie dodatkowych dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

e) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie ochywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, oswiadczenie
o korzystaniu z peini praw publicznych, o$wiadczenie iz kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

g) ewentualne referencje i opinie lub o$wiadczenie o nieposziakowanej opinil,

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy, list motywacyjny,
zyciorys i inne dokumenty z danymi osohbowymi powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacfi, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r, poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U, z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930), w zwigzku z prowadzonym
naborem na stanowisko referenta w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wieluniu oraz na ich
publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wieluniu oraz na tablicy
informacyjnej w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wieluniu™.

Oswiadczenie o powyzZszej treSci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich dokumentdw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.



Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Wieluniu ul. Slaska 23a w terminie do dnia 19.01.2018 r. do godz. 15.00
w zamknietych kopertach, podpisanych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne

stanowisko urzednicze®,

Kandydaci skladajacy oferty zobowigzani sg do podania adresu e-mail, celem powiadomienia
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktére wplyng do Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wieluniu, ul. Slaska 23a
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie dotyczgce naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Postepowanie bedzie skladatd sie z dwdch etapow,

Pierwszy etap to kwalifikacja formalna — zlozone oferty beds badane pod wzgledem kompletnosci
i spelnienia wymagan przez kandydatéw na w/w stanowisko urzednicze. Lista kandydatéw, ktdrzy
spelnili wymagania formaine okreslone w ogloszeniu o naborze, zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej — www.powiat-wielun.finn.pl oraz na tablicy ogloszen w Paradni Psychologiczno
- Pedagogicznej w Wieluniu ul. Slaska 23a .

O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru, osoby ktére spelnily wymogi formalne
zostana powiadomione indywidualnie (poczta e-mail w terminie do 10 dni od uptywu terminu skladania
ofert).

Drugi etap = kwalifikacja merytoryczna obejmuje rozmowe kwalifikacyjng komisji z kandydatem lub
rozmowe kwalifikacyjng i test wiedzy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem felefonu 43 843 45 20.

Druk kwestionariusza osobowego oraz druki oSwiadczeri do celéw naboru zamieszczone sg

w zalgcznikach do ogloszenia.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w poradni w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych jest nizszy niz 6 %. Kandydat, kiéry zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930), jest obowiazany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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