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PORADNIA

PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA

26-500 Szydiowiec ul. Kodctuszid 15°
tal 048 617-14-51, 048 817-10-0°

DYREKTOR PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ
W SZYDLOWCU

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Starszego inspektora ds. kancelaryjno-biurowych w Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Szydiowcu na peiny etat.

Podstawa prawna: art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).
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1. Wymagania niezbedne (konieczne):

wyksztatcenie: wyzsze,

minimum piecioletni staz pracy na podobnym stanowisku,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

e ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, w szczegolnosci
z zakresu udzielania dzieciom/uczniom pomocy psychologiczno-
pedagogicznej,

e ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o Systemie Informacji O$wiatowej,

» Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

e ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi Microsoft Office i urzgdzen biurowych: faksu,
kserokopiarki, skaneru.

2. Wymagania dodatkowe:

orientacja w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji
dokumentow,

umiejetnosc¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

predyspozycje  osobowosciowe: kultura  osobista, komunikatywnos¢,
obowigzkowo$¢ wykonywania zadan, sumienno$é, umiejetno$é organizacii pracy
samodzielnej i w zespole, systematycznos¢ i odpowiedzialnoéé, odpornosé na
stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezaca obstuga sekretariatu, w tym: przyjmowanie sktadanych przez klientow
Poradni pism, wnioskéw i innych dokumentéw oraz potwierdzanie ich ztozenia
na kopiach i w dzienniku korespondencji, udzielanie informacji klientom
Poradni oraz kierowanie ich do wiasciwych merytorycznie pracownikéw,
obstuga centrali telefonicznej, faksu, czuwanie nad sprawnym obiegiem
informacji i dokumentéw miedzy sekretariatem a pracownikami Poradni oraz




innymi  placéwkami, wspottworzenie dobrej atmosfery i pozytywnego
wizerunku Poradni,

) biezgce wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

) rejestracja klientow zgtaszajacych sie do Poradni,

) zaktadanie kart indywidualnych i kart terapii,

) przygotowywanie protokotow przekazywania dokumentac;ji (kart
indywidualnych) do innych placowek,

6) czuwanie nad wzorami dokumentacji wewnatrzporadnianej, przygotowywanie

kopii,

7) zgtaszanie awarii sprzetu biurowego firmom serwisujgcym, informatykowi itp.,

8) obstuga skrzynki mailowej Poradni,

9) wydawanie lub wysytanie gotowej dokumentacji wnioskodawcom,

10)wykonywanie innych polecen przetozonego w zaleznoséci od potrzeb.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w  Szydiowcu,
ul. Kosciuszki 185,
2) praca na petny etat w systemie jednozmianowym,
3) charakter stanowiska pracy: zwigzane z praca przy komputerze do 4 godz.
dziennie, praca na parterze budynku z podjazdem dla os6b niepetnosprawnych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szydtowcu w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia:
w miesiacu listopadzie 2019 r. wskaznik jest nizszy niz 6%.

6. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie /do pobrania ze
strony internetowej
http://www.bip.szvdlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?ide=12&id=862&x=570

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy /$éwiadectwa pracy,
zaswiadczenia, opinie, referencje itp. po$wiadczone za zgodno$é z oryginatem
przez kandydata/,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez
kandydata),

4) oswiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego; o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych;
o posiadaniu kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku; o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe; o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym; /do pobrania  ze  strony internetowej
http://www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?ide=12&id=862 & x=570/

(podpisany przez kandydata),
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacyjnych (klauzula informacyjna); /do pobrania ze strony
internetowe;j




e

http://www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?ide=12&1d=862&x=570/
(podpisany przez kandydata),

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (poswiadczona za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata), jezeli kandydat zamierza skorzystac¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: w terminie do dnia
31 grudnia 2019 r. do godziny 15° osobiscie ~w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Starszego inspektora ds. kancelaryjno-
biurowych™ w Sekretariacie Poradni — parter; lub listownie za posrednictwem poczty
na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna ul. Kosciuszki 185, 26-500
Szydtowiec (decyduje data i godzina wptywu dokumentow do Poradni).

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

8. Inne informacje:
Dokumenty, ktore wptyna do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szydiowcu
po wskazanym powyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania zostang poinformowane o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej pisemnie droga pocztowa lub e-mailem.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na: stronie internetowej Poradni:
| w Biuletynie Informacji Publicznej
| http://www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?idg=12&id=862&x=570: oraz na
| tablicy informacyjnej Poradni przy ul. Kosciuszki 185.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty
0s0b niezatrudnionych zostana zniszczone.
Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru bedg umieszczone na stronie internetowej
http://www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?ide=12&id=862&x=570/ oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Szydtowcu.
Osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowigzane sg do
przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 48 6171451 lub 48 6171001.
Do wiadomoéci publicznej podano dnia 20 grudnia 2019 r.
Szydtowiec, dnia 20 grudnia 2019 .
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem 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 przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE ) ogéine rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L.

Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacii”.




