Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Wodzistawiu S1.
é—@) ul. Mendego 3, 44-300 Wodzistaw Sl. tel./fax (32) 456 19 93;
e-mail: ppp-wodzislaw@wp.pl www.poradnia.wodzislaw.pl

Wodzistaw Sl., dnia 16.11.2022 .

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Ogtloszenie Nr: PPP.111.4.2022

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
ul. dr Lucjana Mendego 3
44-300 Wodzistaw SI.

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

- referent sekretariatu

Wymagania niezbedne (formalne):

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2) wyksztatcenie minimum $rednie o kierunku administracji i prac biurowych,
umozliwiajace wykonywanie zadari na w/w stanowisku,

3) posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy na tym samym lub podobnym
stanowisku,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) umiejetnos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej, urzagdzen biurowych.

7) znajomo$¢ zagadnien z zakresu nastepujgcych ustaw: prawo oswiatowe, o ochronie
danych osobowych, o pracownikach samorzadowych.

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania pozadane (dodatkowe):
1) rozporzadzenia w sprawie:
— szczegotowych  zasad  dziatania  publicznych  poradni  psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych,
— W sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez zespoty orzekajace dziatajace
w publicznych poradniach,
2) biegtej umiejetnosci obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomoséé
w srodowisku Windows,
3) dobra organizacja pracy, doktadnos¢, terminowo$é w wykonywaniu zadan,
4) umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw, odpowiedzialnosc,
5) odpornos¢ na stres,
6) dyspozycyjnosé,

W /



7) umiejetnos¢ pracy w zespole,
8) umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
9) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin,

2) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

3) praca siedzaca,

4) praca samodzielna, 7

5) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wdzku inwalidzkim,

6) praca wymaga wspotpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin,

7) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Wodzistawiu SI.

Zadania ogdlne wykonywane na ww. stanowisku:

1) Obstuga sekretariatu.

2) Rejestrowanie zgtoszern do badarn, wnioskdw opinii, orzeczeri oraz innych pism
przychodzacych i wychodzacych w ksiedze korespondencyjnej.

3) Obstuga interesantéw.

4) Przekazywanie biezacych informacji pracownikom pedagogicznym.

5) Obstuga ogdlnej poczty placéwki, w tym poczty elektronicznej.

6) Obstuga Bazy 3P. ,

7) Terminowe i systematyczne przygotowywanie opinii i innych pism wychodzgcych.

8) Biezace przynoszenie i archiwizowanie kart indywidualnych klientow.

9) Nadzér i obstuga sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami.

10) Dbatos$¢ o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji i terminowe zatatwianie spraw.

11) Prowadzenie sktadnicy akt.

12) Redagowanie oraz sporzgdzanie pism, notatek.

13) Petnienie zastepstwa na innym stanowisku administracji.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora i wicedyrektora Poradni.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Wodzistawiu $I. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia tj. listopad 2022 r. wynosit mniej niz 6 %.

Kandydaci zobowigzani sg do dostarczenia nastepujgcych dokumentow:
1) List motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,
6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,



7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, écigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

11) osoby , ktére zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktadac osobiscie lub drogg pocztows,
w zamknietych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem i telefonem
kontaktowym osoby skfadajacej z adnotacjg: ,,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wodzistawiu Sl. — referent sekretariatu”,
w sekretariacie  Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wodzistawiu SI. ul. dr Lucjana
Mendego 3, pokdj nr 10 (I pietro) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00,
w terminie do dnia 30 listopada 2022 r. do godziny 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data
wptywu do sekretariatu

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Wodzistawiu $I. ul. dr Lucjana Mendego 3 (ppp.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wodzistawiu SI. ul. dr Lucjana
Mendego 3.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Wodzistawiu S. ul. dr Lucjana Mendego 3 lub pod numerem telefonu (32) 456-19-93.

Dodatkowe uwagi:
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
w procesie naboru na wolne stanowisko
1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z naborem na
wolne stanowisko jest Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wodzistawiu SI.
ul. dr Lucjana Mendego 3,
2) Kontakt e-mail: ppp-wodzislaw@wp.pl tel. (32) 456-19-93
3) Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowaé sie korespondencyjnie
wysytajac pismo na adres poradni , z dopiskiem "inspektor ochrony danych" lub
elektronicznie na adres email: nowator@nowator.edu.pl
4) Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji i wytonienia osoby do zatrudnienia na wolne stanowisko wskazane
w ogtoszeniu.
5) Dane s3 przetwarzane na podstawie art. 6 1 lit. b oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych) w zakresie wynikajacym z art. 22°
Kodeksu Pracy i art. 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Podanie danych
wynikajgcych z wymogu ustawowego jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji wzgledem kandydata.
6) Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody
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7)

8)

Zatgcznik:

w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa
wart. 9 ust. 1 RODO (np. dane na temat stanu zdrowia), konieczna bedzie
Panstwa zgoda na piSmie na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana
w dowolnym czasie.

Dane kandydatow bedg przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw
administratora danych osobowych. Dane nie bedg udostepniane innym
podmiotom, za wyjagtkiem publikacji imienia i nazwiska wybranego kandydata
oraz miejsca zamieszkania (w rozumienia przepiséw Kodeksu cywilnego)
w Biuletynie Informacji Publicznej administratora.

W tym zakresie dane te bedg tym samym powierzane dostawcy aplikacji BIP.
Dane osobowe 0séb zatrudnionych bedg przetwarzane przez okres wiasciwy dla
okresu przechowywania akt osobowych pracownika, natomiast dane osobowe
zawarte w ofertach kandydatéw nieprzyjetych — przez okres wynikajacy z ustawy
o pracownikach samorzadowych,

w szczegoblnosci nie dtuzej niz 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0sobg wytonig w drodze naboru.

Kazdy, ktérego dane dotyczg, ma prawo dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

W przypadku przekazania przez kandydata dodatkowych informacji

w oparciu o jego zgode, kandydat ma rowniez prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Dodatkowo ma prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie jego
danych narusza przepisy RODO.

- kwestionariusz osobowy
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