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OGEOSZENIE NR 3 /2022
DYREKTOR PORADNI-PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZN EJNR 2
W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT,
PEENY WYMIAR CZASU PRACY 40/40 ETATU

Wymagania niezbedne do zatrudnienia:
Obywatelstwo polskie.
Wyksztalcenie: minimalne wymagania kwalifikacyjne- wyksztalcenie $rednie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
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Niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.
6. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, poczty elektronicznej oraz Internetu oraz

sprawne postugiwanie si¢ programami komputerowymi, w tym w zakresie edytorow

tekstow.

2. Wymagania dodatkowe

1. Wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywnogé.

2. Samodzielnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej
a takze pracy w zespole.

3. Planowanie kalendarza, tworzenie harmonograméw i pism.

4. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie szczegotowych zasad dzialania
publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz przepisow dotyczacych

ochrony danych osobowych.

3. Opis stanowiska:
Zakres zadan, czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1. Obslugiwanie kierownictwa poradni w zakresie: prac sekretarskich, lacznosci
telefonicznej, kierowanie interesantow, przygotowywanie pism urzedowych.

2. Koordynacja obiegu dokumentéw i korespondencii.

3. Obstugiwanie klientow poradni: rodzicow. nauczycieli, uczniow - udzielanie im
informacji ustnych, telefonicznych oraz poprzez pocztg elektroniczna, wyznaczanie
terminow wizyt.

4. Prowadzenie dokumentacji poradni: rejestrow, archiwizowanie kart indywidualnych,
przygotowywanie raportow, statystyk.

5. Pomoc w prowadzeniu sprawozdawczoéci wg aktualnych przepisow.



6. Komputerowe przepisywanie opinii, orzeczen i dokumentow.
7. Wykonywanie czynnosci pomocniczych np. przygotowywanie spotkan, zebran,

konferencji itp.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w administracji z obstuga komputera w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr
2 w Bialymstoku. Wymiar zatrudnienia: pelny 40/40 etatu.
2. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 - miesiecy.

3. Wynagrodzenie brutto w wysokosci 3250 zlotych, plus dodatek za wystuge lat.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 w Bialymstoku w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb

niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

1. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej.
Uwaga! Oba dokumenty podpisane wlasnorecznie.

3) Kopia: dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplomy, $wiadectwa
ukoniczenia szkot).

4) Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych potwierdzajacych
podnoszenie kwalifikacji zwiazanych z opisem stanowiska.

5) Kopie dokumentow potwierdzajacych  posiadanie ~wymaganego stazu pracy
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia).

6) O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, o korzystaniu w
pelni z praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo umyslnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe (Wzor oswiadczenia
stanowi Zatacznik nr 1).

7) Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (Zalacznik
nr 2).

8) Warunkiem przystgpienia do konkursu jest zapoznanie z si¢ z klauzula informacyjna.

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - wylacznie w przypadku

kandydata, ktéry zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie



si¢ w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania

niezbedne oraz w najwigekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

PrzedloZone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem z klauzula

»Za zgodnos¢ z oryginalem” oraz data.
7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy skladac lub przesta¢ w terminie do 21 listopada 2022 roku do godz. 12:00 na
adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 2, ul. Mazowiecka 35, 15-301 Bialystok.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondendji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: , Nabér na stanowisko urzednicze: referent”.

Za termin zlozenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wplywu, a w przypadku ofert wysylanych
poczty, date stempla pocztowego nadania przesytki.

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne, spelniajacy wymagania dodatkowe zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktory przeprowadzi komisja konkursowa
powolana przez dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 w Bialymstoku.
Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Oferty, ktére wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie beda

rozpatrywane.

DYREKTOR

Bialystok, dnia 08.11.2022r.

(podpis i pieczec dyrektora)






