Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Walbrzychu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — starszy referent w
wymiarze 1 etatu

I Wymagania niezbe¢dne:
1. Obywatelstwo polskie

2. Wyksztatcenie:
- §rednie lub wyzsze
- 10 lat pracy na podobnym stanowisku

3. Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

I Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ przepisoOw: Ustawy o ochronie danych osobowych,
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Prawa Oswiatowego 1 Ustawy
o Systemie O$wiaty oraz innych niezbednych na zajmowanym stanowisku.

2. Umiejetno$¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych.
3. Obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy wilasnej.

III  Zakres zadan przewidzianych na stanowisku starszego referenta to
m.in.:
- obsluga oprogramowania biurowego (formatowanie 1 archiwizowanie
dokumentéw tekstowych), zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym np.:
MS Word, MS Excel,

- obsluga oprogramowania sprawozdawczego i1 kadrowego
udostepnianego przez przegladarke internetowa np.: System Informacji
Oswiatowej, Pabs (Platforma Zarzadzania), Poradnia (program obstugi
klienta)

- realizacja czynno$ci zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planow
Kapitatowych

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga Zaktadowego Funduszu
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Swiadczen Socjalnych oraz inwentaryzacja placowki,
- obstuga urzadzen biurowych,

- samodzielne sporzadzanie pism stuzbowych w tym sprawozdan, planow
pracy itd.,

- inne na polecenie dyrektora, zastepcy dyrektora.

Warunki pracy na w/w stanowisku:

Starszy referent to stanowisko administracyjno-biurowe, dla ktérego
zakres podstawowych obowigzkéw wynika z zadan realizowanych przez
Poradnig.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku bedzie wykonywat prace
biurowe z obstuga sprzetu przystosowanego do zadan np.: monitor
ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, fax, telefon.
Pomieszczenia biura spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa
pracy. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4
godzin dziennie.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia
1. List motywacyjny potwierdzony wtasnorecznym podpisem.

2. CV zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22(1)§ 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r., poz.1320), ;.
imi¢ (imiona) 1 nazwisko, date urodzenia, dane stuzace do kontaktowania
si¢ z kandydatem (np.: numer telefonu, adres do korespondenc;ji),
wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.:
swiadectwa pracy, a w przypadku pozostawania w stosunku pracy -
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w przypadku
0sOb posiadajacych uprawnienia 1 chcacych z nich skorzystac.

6. Oswiadczenie o tresci: ,,nie bytam(tem) skazana(y) prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”, potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem lub kopia zaswiadczenia o niekaralnos$ci

z Krajowego Rejestru Karnego.



7. Oswiadczenie o tresci: ,,posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych” potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem.

8. Oswiadczenie o ,,wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj.: Dz.U. z 2016 roku poz. 902 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.: Dz. U. 22019 1., poz. 1282)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ lub przesta¢ w
zamknigtych kopertach do dnia 08.01.2021 r. na adres:

- Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Walbrzychu, ul. Matejki 7,
58-300 Walbrzych, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko starszego
referenta”.

Dokumenty ztozone po w/w terminie lub niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w dniu 11.01.2021 r., o godz. 8.00.

O zakwalifikowaniu do Il etapu  naboru — rozmowy kwalifikacyjne;,
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej 1 BIP Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

UWAGA:

Dokumenty aplikacyjne oso6b nie wylonionych w procesie rekrutacji, moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie
zostang odebrane w ciggu dwoch tygodni od zakonczenia naboru, zostang
komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogiczne; w Walbrzychu

Urszula Polowy



