PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA Nr 1
15-439 Biatystok, ul. Piotrkowska 2
tel. 85 744-53-50
NIP: 542-19-64-689, REGON 000690536

Biatystok, 6 sierpnia 2021 r.

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej Nr 1
w Biatymstoku
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

wyksztatcenie co najmniej srednie,

obywatelstwo polskie,

osoba, ktéra nie byta karana za przestepstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy
sie przeciwko niej postepowanie karne,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz sprawne postugiwanie sig
komputerem w zakresie edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, poczty

elektronicznej oraz Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

znajomosé przepisdw prawnych w szczegdlnosci zwigzanych z wymagang
dokumentacjg i sposobem jej prowadzenia, wynikajaca z ustaw: o systemie
oswiaty, kodeks postepowania administracyjnego oraz odnosnych rozporzadzen,
umiejetnos¢ konstruowania pism urzedowych,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosg,

sumiennos¢, odpowiedzialnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

obstuga interesantow z uwzglednieniem udzielania informacji ustnych,
telefonicznych oraz poprzez poczte elektroniczng,

przyjmowanie dokumentacji od klientow oraz placéwek oswiatowych i innych
w formie papierowej i elektronicznej wraz z wykonywaniem dziatan

administracyjno-kancelaryjnych,



3)

4)
5)
6)
7)

rejestrowanie zgtoszen i zaktadanie kart indywidualnych wersja papierowa
i elektroniczna,

redagowanie i pisanie pism z zakresu spraw administracyjnych,

prowadzenie dokumentacji finansowej placéwki,

prowadzenie dokumentacji kadrowej placowki,

wykonywanie innych polecer i czynnosci zleconych przez Dyrektora Poradni.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

list motywacyjny;
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem);

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze etatu;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ztozonej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL).

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie:
do dnia: 20.08.2021 r.

godz: 16:00.

na adres:



Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna Nr 1 w Biatymstoku

ul. Piotrkowska 2, 15-439 Biatystok

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej Nr 1 w Biatymstoku”

Aplikacje, ktére wptyng do Poradni po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej Nr 1 w Biatymstoku
w dniu: 23.08.2021 r.

0 godz: 10:00.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 85 744 53 50.

Informacja o wynikach naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1 w Biatymstoku, ul. Piotrkowska 2.
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