PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA W BYTOWIE
77-100 Bytow , ul . Gdanska 59,
L) ® tel./fax / 0598222520
M e-mail : poradniabytow@wp.pl

PPP 1100/1/11

Ogloszenie Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Bytowie
z dnia 13. 04. 2011 roku
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Bytowie, ul. Gdanska 59

I. Stanowisko — referent.
Miejsce pracy - Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Bytowie.
Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu.

IL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:
1. obstuga pierwszego kontaktu z klientem,

2. obstuga programéw komputerowych,

3. prowadzenie dokumentacji poradni zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

III.  Niezb¢dne wymagania

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia wymagania:
1. ma obywatelstwo polskie,
2. posiada wyksztalcenie minimum Srednie,
3. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z praw publicznych,
4. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoS$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo karne

skarbowe,

5. art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych:
1) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,
2) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo popetnione umyslnie,
3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

IV. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. znajomos$¢ obowigzujacych przepisdéw z zakresu administracji samorzadowej, instrukcji
kancelaryjnej, oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela,

2. doswiadczenie w pracy administracyjno - biurowe;j,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Microsoft EXCEL i WORD, programy

komputerowe do obstugi biura, przegladarki 1 wyszukiwarki internetowe)

4. posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych: umiejetnos¢ komunikacji,
dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, systematycznosé, dyskrecja,
punktualno$¢, uczciwos$¢, znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

5. uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;.
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V. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
2. list motywacyjny,
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10.

I1.

kserokopie dokumentow wyksztatcenia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, uprawnienia
1 umiejetnosci,

ewentualne kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
za$wiadczenia),

ewentualne kserokopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 28.05.1999r. (Dz. U.
72009 . Nr 115 poz. 971),

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajagcym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,

podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe; wybrany w wyborze kandydat
zobowigzany bedzie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),
oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentow ztozonych wraz z ofertg sa
zgodne z oryginatami.

Po zakonczeniu naboru i opublikowaniu informacji o zatrudnieniu kserokopie dokumentow
kandydatow przystepujacych do naboru zostang zniszczone, a oryginaty odestane.

VI.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do 26 kwietnia 2011 r. (liczy si¢ data wptywu)
na adres sekretariatu Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Bytowie, ul. Gdanska 59,
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko referenta”.

Oferty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Bytowie, ul. Gdanska 59.

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Bytowie
Urszula Szyca - Modras



