DYREKTOR
POWIATOWEJ PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W CHMIELNIKU

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Referenta

Adres jednostki: Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Chmielniku, 26-020
Chmielnik, ul. Furmanskal A, tel. 41 354 42 17

Okreslenie stanowiska: Referent

Wymiar etatu: letat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem referenta — zgodnie
z art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. poz. 1260
z 2018r.):

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
starszego referenta,

wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajacym na poprawne
wykonywanie zadan na stanowisku starszego referenta,

doswiadczenie w pracy biurowo-administracyjnej (preferowana praca zwigzana z obstuga
poradni psychologiczno-pedagogicznej),

umiejetnos$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywno$é, samodzielno$é,
umiejetnos¢ organizowania pracy, terminowos$¢, doktadnos$é, sumiennosé, rzetelnose,
zyczliwosé, odpornosc na stres,

zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,

zdolno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji 1 zaangazowanie w pracy.

Zakres obowigzkow:

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

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

przygotowywanie do wyslania opinii, orzeczen i innych pism wychodzacych z Poradni,
wysylanie korespondenc;i,

prowadzenie biezaco z nalezyta starannoscia dokumentacji zwigzanej z
ewidencjonowaniem i rejestrowaniem dzialalno$ci Poradni,

obstuga interesantéw, przyjmowanie zgloszen, udzielanie informacji zglaszajacym sig
klientom, stosowanie obowiazujacych w Poradni procedur w tym zakresie,
prowadzenie ewidencji czasu pracy poszczegoOlnych pracownikow, ewidencji delegacji
stuzbowych, itp.



o prowadzenie ksiag inwentarzowych, w tym spisdw inwentarzowych, ksiggozbioru
Poradni, ksigzki materialowej, znakowanie 1 cechowanie sprzgtu oraz pomocy
dydaktycznych,

» prowadzenie archiwum Poradni,

e przygotowanie i1 prowadzanie postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych
w Poradni,

e zakup materialow 1 artykulow zwiazanych z funkcjonowaniem Poradni zgodnie

z poleceniem dyrektora, zapytania ofertowe,

wspblpraca przy obstudze ZFSS — wydawanie wnioskéw, udziat w komisjach,

wystawianie réznych drukow i za§wiadczen,

zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych,

dbalos¢ o estetyke i porzadek w sekretariacie Poradni,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Poradni,

odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie i jego zabezpieczenie.

Warunki pracy:
e praca w sekretariacie Poradni, przy komputerze

Informuje, Ze w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Poradni wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
o CV zawierajace o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zgodnie z Rozporzadzeniem PE i RE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
RODO)

e list motywacyjny.

Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
w sekretariacie Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chmielniku, przy
ul. Furmanskiej 1A, przesta¢ poczta z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta” lub na
adres mailowy poradniachmielnik@poczta.onet.pl.

w terminie do dnia 18.04.2024 r. do godz. 2%

Na adres: Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Chmielniku, 26-020
Chmielnik, ul. Furmanskal A
Dokumenty, ktére wplyng po wymienionym terminie oraz niekompletne nie beda

rozpatrywane.

Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:
Dnia 19.04.2024 r. — wybodr kandydatéw do rozmow kwalifikacyjnych.
Dnia 22-26.04.2024r. — przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych.

Dyrektor Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Chmielniku
mgr Magdalena Pakosinska
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