PORADNIA

PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA W fizy Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6.2022
27-400 lza, ul. M. Jakubowskiago 5 Dyrektore Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
NIP:7062963596, REG.670965230 zdnia 21 wrzesnia 2022 1. w sprawie wszczecia

tal ffax 48 816 35 13 procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

Starszy referent

OGLOSZENIE KONKURSU NA WOLNE STANCWISKO URZEDNICZE
STARSZY REFERENT W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W H.ZY

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Fedagogicznej w lzy,
ul. M. Jakubowskiego 5, 27-100 lfza

cogtasza nabor na stanowisko urzednicze - Starszy referent

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony

wymiar czasu pracy 1 etat

Wymagania niezbegdne

1.

CLIE S A

[

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.
Posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

Ma co najmniej 4-letnie doswiadczenie zawodowe.

Posiada bardzo dobrg znajomos¢ obstugi komputera, w tym programoéw komputerowych:
edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego.

Znajomo$¢ przepisOw regulujgcych prawa | obowigzki objete stosunkiem pracy
w odniesieniu do pracownikow.

Znajomosé przepisow oswiatowych i samorzgdowych.

Wymagania dodatkowe

1.

2.
3t
4

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe).
Znajomosc obstugi programu — VULCAN -kadry.
Umiejetnosc pracy w zespole.

Sumiennosé, rzetelnosé. dokiadnose, systematycznose i zaangazowanie.

Zakres wykonywanych obowigzkéw

1.

Przygotowanie urmow, wymiardw uposazenia, wydawanie za$wiadczen
oraz kompletowanie dokumeritacji pracownikow do przygotowania funduszu ptac.
Prowadzenie kart urlopowych, zestawiert zwolnien lekarskich.

Sporzadzanie | wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celdw ustalenia

emerytur, rent, kapitatu poczatkowego.



10.
11.

=
13.

Sporzadzanie dokumentacji wypiat nagréd, odpraw emerytainych, rentowych,
ekwiwalentow za urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikow.
Prowadzenie ZFSS oraz niezbednej dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscig Funduszu.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw pedagogicznych i niepedagogicznych
Poradni.

Prowadzenie akt pracownikéw merytorycznych, adminisiracyjnych i obstugowych
Poradni.

Przygotowanie orzeczen, opinii, informacii, innych dokumentow do wydania.
Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych.

Wspbdtpraca z Komisjg Inwentaryzacyjng podczas spisu majatku poradni.

Wspbtpraca z innymi pracownikami poradni w zakresie wprowadzania danych do
Systemu Informaciji Oswiatowych.

Archiwizacja dokumenitw w zakresie prowacdzoenych spraw.

Wykonywanie innych czynnosci zlsconych przez dyrektora poradni, wynikajgcych

z potrzeb placowki.

Warunki pracy

1.

Miejsce pracy zlokalizowane jest na parterze budynku nalezacego do Powiatowego
Instytutu Kultury w ltzy, budynek przystosowany jest dla osob z dysfunkcjg narzgdow
ruchu.

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo. Norma dobowa czasu pracy wynosi
8 godzin. Praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku.

Podlegtosc stuzbowa: Dyrektor Poradni.

Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy.

Na stanowisku wystepujg obcigzenia: narzgd wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego,

praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzgce].

Wskaznik zatrudnienia

W miesigcu poprzedzajgcyrn date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednosice nie wynosi 6%.

Wymagane dokumenty

-—

Zyciorys (CV).

List motywac;yjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie ¢ zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata

za zgodno&c¢ z oryginatem).



o

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doéwiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu - potwierdzone przez kandydata za zgodnose
z oryginatem).

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp. - potwierdzone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem).

7. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu peinej zdoinoéci do czynnosci
prawnych i korzystania w petni z praw publicznych ( tre$é zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych — Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

8. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczeniz 0 niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( tresc zgodna
z art. 6 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowycn — Dz U z 2022 r. poz. 530).

9. Oswiadczenie kandydata, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz

wykorzystania wizerunku.

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skiadac w terminie do 3 pazdziernika 2022 r.
w sekretariacie poradni w godz. od 9.00 do 15.00 lub przestaé na adres: Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w ltzy, ul. M. Jakubowskiego 5, 27-100 lza w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w ltzy”. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny
byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednycn do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko ,Starszy referent ” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz.U. 2019 poz. 1781)". Przy/mujg do wiadomosai fakt obowigzku publikacii
w Biuletynie Informacji Fubliczngj moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530).
O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania kKonkursowego kandydaci zostang

powiadomieni indywidualnie - telefoniczniz.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Dyrektore  Poradni
Psychologiczro — Pedagogiczne] w ltzy. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg
powiadamiane. Aplikacje, ktére wplyng do poradni powyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Otrzymanych dokumentdw nie odsyiamy. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerer teleforu 48 €16 35 12 Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Poradni Psychologiczne-Pedagogiczne] w ity Konkurs
zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowsisko urzedricze w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne)

e DYREKTOR”
7adni Paychologiczno-Pedagegiczne)
”}m&%
o Dorpta Paczynska



