Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 w Bialymstoku ul. Mazowiecka 35
oglasza nabér na stanowisko pracy:
referent, pelny wymiar czasu pracy- 1 osoba

1. Wymagania niezbe¢dne:

-obywatelstwo polskie,

-wyksztalcenie: minimalne wymagania kwalifikacyjne- wyksztalcenie srednie.

- petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

-niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
- umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych, poczty elektronicznej oraz Internetu oraz sprawne
postugiwanie si¢ programami komputerowymi, w tym w zakresie edytorow tekstow.

2. Wymagania dodatkowe:
-wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywnoscé,
-samodzielnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, umiejetnosé organizowania pracy wlasnej
a takze pracy w zespole,
- planowanie kalendarza, tworzenie harmonogramoéw i pism,
- Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu post¢powania administracyjnego,
rozporzadzenia w sprawie szczegélowych zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

3. Opis stanowiska:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Obstugiwanie kierownictwa poradni w zakresie: prac sekretarskich, tacznosci telefonicznej,
kierowanie interesantow, przygotowywanie pism urzedowych.
Koordynacja obiegu dokumentéw i korespondencji.
Obstugiwanie klientow poradni; rodzicow, nauczycieli, uczniow - udzielanie im informacji
ustnych, telefonicznych oraz poprzez poczte elektroniczng, wyznaczanie terminéw wizyt.
Prowadzenie dokumentacji poradni: rejestréw, archiwizowanie kart indywidualnych,

przygotowywanie raportow, statystyk.

Pomoc w prowadzeniu sprawozdawczosci wg aktualnych przepisow.

Komputerowe przepisywanie opinii, orzeczen i dokumentow.

Wykonywanie czynnosci pomocniczych np. przygotowywanie spotkan, zebran, konferencji itp.
4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. Curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowe;.



Uwaga! Oba dokumenty podpisane wlasnorecznie.
3. Kserokopie $wiadectwa/dyplomu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia oraz kserokopie
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnoscei i wiedze.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).
5. O$wiadczenia:
--oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe (Wzor oswiadezen stanowi Zalgcznik nr 1).
6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji (Zatgeznik nr 2).
Warunkiem przystapienia do konkursu jest zapoznanie sie z klauzulg informacyjna.
Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282,
z 2021 poz.1834) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.
S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Termin: do dnia 13.12.2021 r. do godz. 14.00. Otwarcie ofert nastapi w dniu 15.12.2021
0 godz. 14.15.
Miejsce skiadania ofert: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 2 ul. Mazowiecka 35, 15-
301 Bialystok (sekretariat) lub nalezy je przesta¢ na w/w adres.
Oferty skiadane przez kandydatow powinny by¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Naboér na stanowisko urzednicze: referent”
Za termin zloZenia dokumentéw przyjmuje sie date wplywu, a w przypadku ofert wyslanych
poczty, datg stempla pocztowego nadania przesytki.
6. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b, wynosit ponizej 6%.
Oferty kandydatow zfozone po terminie, w sposéb inny niz, okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.
Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostana powiadomieni o terminie dalszej

rekrutacji telefonicznie lub mailowo. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na



stornie. BIP Urzedu Miejskiego w Bialymstoku oraz BIP Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej nr 2 w Biatymstoku.

Dokumenty aplikacyjne o0sob bioracych udziat w rekrutacji moga by¢ odbierane przez
kandydatow osobiscie w terminie 7 dni od zakoriczenia procedury naboru i ogloszenia wyniku.
Po tym terminie zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 85/8797774.

Biatystok, 01.12.2021 r.
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