ZESPOL PORADNI

PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNYCH
@ W PILL . .
64-920 PILA, ul. Gen. Sikorskiego 19 Ogioszeme z dnia 06.05.2019 r.

DYREKTOR ZESPOLU PORADNI
PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNYCH W PILE

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1) referent
2) stanowisko samodzielne
3) wymiar czasu pracy — 1 etat

2. Niezbedne wymagania dotyczgce kandydatéw:
1) obywatelstwo polskie
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia,
4) ukonczenie szkotly sredniej, policealnej, wyzszej.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL)
2) komunikatywno$¢, rzetelno$é i odpowiedzialno$é
3) umiejetnosé dobrej organizacji pracy
4) dyspozycyjnos¢, stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

4, Zakres obowiazkéw na stanowisku obejmuje m.in.:

e przyjmowanie i rozdzial nadchodzacej korespondencji (w tym biezace sprawdzanie
poczty elektronicznej),

e przyjmowanie telefondw,

e rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzgcych,

e przepisywanie korespondencji,

e wysylanie korespondenc;ji,

o zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzedowych,

e przechowywanie dokumentacji powizytacyjnej, pokontrolnej itp.,

o prowadzenie zbioru zarzgdzen, instrukcji, przepisow,

e prowadzenie archiwum,

e obstuga interesantéw, udzielanie informacji,

e sporzadzanie sprawozdania systemu informacji o$wiatowe;j,

e prowadzenie dokumentacji poradni oraz wydawanie dokumentéw zgodnie
z przepisami obowiazujgcymi w tym zakresie,

e prowadzenie ksiggi korespondenciji,
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° prowadzenie rejestru zgtoszonych dzieci i miodziezy,

e prowadzenie dokumentacji Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j dotyczacej

biurowosci, wspétpracy z innym placéwkami,

° przygotowywanie kart indywidualnych do badan, co najmniej w przeddzien badan,

® pomoc w organizowaniu narad, przyjmowaniu gosci.

e dbanie o estetyke sekretariatu.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, CV,
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, umiejetnogcei
i kwalifikacje oraz staz pracy,
3) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy)
4) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie, w tym za
przestepstwa karno-skarbowe .

Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji:

Zesp6t Poradni Psychologiczno — Pedagogicznych w Pile bedacy administratorem danych
osobowych informuje, ze przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na wolne stanowisko pomocnicze.

W kazdej sprawie dotyczgcej Pafstwa danych osobowych mozna si¢  skontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail:paragrafodadoziwp.pl.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s¢b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze Pani/Pana dane sq przetwarzane w celu
wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majacym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajacym dane na rzecz Administratora
w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz okreslonym w wymogach prawa.

3. Podanie danych w celu rozpatrzenia wniosku rekrutacyjnego jest obowigzkowe
1 wynika z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.
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ani/Pana dane nie bedg podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sg przekazywane do pafistw trzecich.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem Konkurs ha stanowisko referenta
nalezy skiladaé w terminie do dnia 20.05.2019 r. w sekretariacie Zespotu Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznych w Pile, ul. Sikorskiego 19 Pita 64-920).
Za dat¢ zlozenia oferty uwaza sie date wpltywu do sekretariaty Zespotu Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznych w Pile ul. Sikorskiego 19 Pita 64-920.

7. Informacje o przebiegu naboru:
1) konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez dyrektora Zespotu Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznych w Pile,
2) Ziozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnoéci i spelnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzednicze,
3) oferty, ktére wptyng do sekretariatu Zespotu Poradni Psychologiczno — Pedagogicznych
w Pile po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
4) osoby speiajace wymagania formalne, zostana poinformowane telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;,
5) informacje o wynikach naboru bedg umieszczone w BIP (Www.bip.powiat.pila.pl).

Pita, 06.05.2019 r.
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