OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

SAMODZIELNY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W WALBRZYCHU

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.)

DYREKTOR
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Watbrzychu, ul. Matejki 7
ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze:

samodzielny referent ds. administracyjnych
w niepeinym wymiarze czasu pracy — 0,85 etatu

1. Wymagania zwigzane z przystgpieniem do naboru.

Do naboru moze przystgpi¢ kandydat, ktory spetnia wymagania niezbedne

oraz dodatkowe, okreslone w niniejszym ogtoszeniu, tj.:
1) wymagania niezbedne:

a) jest obywatelem polskim Iub obywatelem Unii Europejskiej

obywatelem  innych  panstw, ktorym na  podstawie  umdw
miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych;

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku, {j.:

- posiada wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci,
umozliwiajgce wykonywanie zadan na w/w stanowisku i posiada, co

najmniej 2-letni staz pracy na tym samym lub podobnym stanowisku

lub

- posiada wyksztatcenie Srednie o profilu ogolnym lub zawodowym,
umozliwiajgce wykonywanie zadan na w/w stanowisku i posiada, co

najmniej 4-letni staz pracy na tym samym lub podobnym stanowisku;
d) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
e) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2) wymagania dodatkowe:

a) dobra obstuga urzadzen biurowych: ksero, fax, skaner, drukarka
b) dobra obstuga edytora tekstu, np. MS Word

c) umiejetnosc szybkiego pisania na klawiaturze

d) co najmniej podstawowa obstuga arkuszy kalkulacyjnych (np. MS



Excel) i programéw do tworzenia prezentacji (np. MS Power
Point)
e) dobra obstuga poczty internetowej
f) dobra praktyczna umiejetno$¢ wyszukiwania i selekcji informaciji
za pomocg wyszukiwarki internetowej (np. Gooogle)

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktoérego dotyczy
nabér:

a) przepisywanie, formatowanie opinii i orzeczen przygotowanych
przez pracownikow pedagogicznych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa wewnetrznego i zewnetrznego

b) przygotowywanie pism, drukéw, sprawozdan itp. na polecenie
dyrektora poradni

c) zastepstwo w sekretariacie za nieobecnego pracownika na
polecenie dyrektora poradni

d) archiwizowanie sporzgdzonej komputerowo dokumentaciji

e) wprowadzanie do SIO danych dotyczacych klientow poradni

3. Warunki pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabér:

a) $wiadczenie pracy miedzy godz. 8.00 a godz. 17.00 w iloSci godzin

wynikajgcych z wymiaru czasu pracy,
b) pracownikowi przystuguje:

- wynagrodzenie zasadnicze,

- dodatek stazowy za wieloletnig prace,

- nagroda jubileuszowa,

- jednorazowa odprawa emerytalna lub rentowa,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne.

4. Stosownie do wymogu art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Watbrzychu informuje, ze w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych ww. jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

5. Oferty oséb przystepujacych do naboru powinny zawierac:

1) uzasadnienie przystgpienia do konkursu (list motywacyjny),

2) kserokopie dowodu osobistego kandydata,

3) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w
szczegolnosci informacje o posiadanym stazu pracy,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie przez kandydata
wymaganego stazu pracy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie przez kandydata
wymaganego wyksztatcenia, w tym kopie dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie kurséw i szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

6) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku
kandydata zamierzajgcego korzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art.



13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

9) zaswiadczenie lekarskie, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie
pracy na stanowisku samodzielnego referenta ds. administracyjnych,

10) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z
pozn. zm.), w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
samodzielnego referenta ds. administracyjnych).

6. Termin i miejsce skiladania ofert.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami mozna sktada¢ od dnia
publikacji niniejszego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Waltbrzychu do dnia 29 maja 2015 r. (wigcznie) w godz.
od 8.00 do 15.00, w sekretariacie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Watbrzychu, przy ul. Matejki 7. Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanymi:
imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego oraz dopiskiem ,konkurs na stanowisko urzednicze
— samodzielny referent ds. administracyjnych”.

Lista kandydatéw, ktorzy zgtosili sie do naboru oraz informacja o
jego wynikach, podane zostang do publicznej wiadomosci:
- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Watbrzychu,
- na tablicy ogtoszen w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Watbrzychu.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Watbrzychu. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Dyrektor
Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j
w Watbrzychu
mgr Urszula Polowy



