OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNE)J
W PRUSZCZU GDANSKIM

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
stanowisko urzednicze — referent ds. administracji
w wymiarze 1/2 etatu
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
83-000 Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 2,
(informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: <6%)

I. Warunki pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: Staromiynska 2B, Kolbudy, Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna - filia ,

praca w sekretariacie,

praca z klientem,

obstuga sprzetu biurowego.

Il. Zakres zadan:

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z placéwki zgodnie
z ohowigzujacymi przepisami,

prowadzenie rejestracji klientow oraz form udzielonej pomocy,

redagowanie opinii, orzeczen oraz zaswiadczen,

sporzadzanie arkusza organizacyjnego,

obstuga klientéw Poradni w zakresie udzielania informacji, wydawania dokumentdw,
ustalania terminéw badan i konsutltacji,

wykonywanie prac doraZnie zleconych przez dyrektora.

lil. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane wyisze,

minimum roczne doswiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkdw,
umiejetnoé¢ obstugi urzadzen biurowych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w réznych programach,

umiejetnosé redagowania pism,

podzielno$¢ uwagi, wysoka kultura osobista, elastycznosé

niekaralnosé¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢,

zdolnos¢ planowania i organizaciji pracy,

umiejetnosc wspotpracy w zespole,

doswiadczenie w pracy na stanowisku identycznym lub zblizonym, wymagajacym
podobnych umiejetnosci i predyspozycji.




V., Wymagane dokumenty:

» informacje (np. CV), o ktérych mowa w art.22 * § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r,
Kodeks pracy tj. Dz. U. 2020 r. poz. 1320 ze zm.) tj. imie {imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe (wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie),
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

« list motywacyjny,

+ dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,

» dokumenty potwierdzajgce wymagajacy staz pracy,

« dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosci,

+ oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

o o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo fub umysine przestepstwo skarbowe,

« o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku
podania danych wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa (art. 221 § 17 § 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy).

« oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna dotyczyca przetwarzania danych
osobowych kandydata do pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne] w Pruszczu
Gdaniskim, zgodnie z zatacznikiem do ogfoszenia,

» kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzurg

,,2a zgodnosc z oryginatem”.

Wymagane dokumenty nalety zloiy¢ w sekretariacie Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Pruszczu Gdariskim, ul. Wojska Polskiego 2 iub przesta¢ pocztg na wyiej

podany adres.

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamkniete] kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta ds. administracji” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 12.12.2025 r. Za date doreczenia uwaza sie date wptywu dokumentdw do
Poradni. Dokumenty dostarczone po uplywie tego terminu nie beda rozpatrywane. Otwarcie
kopert odbedzie sie w dniu 15.12,2025 r,

Kolejnym etapem naboru beda rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami wytonionymi
w | etapie naboru, na podstawie ztozonych dokumentdéw. Osoby spetniajgce wymagania
formalne okreélone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie i miejscu kolejnego
etapu rekrutacji poprzez wskazane przez kandydata dane kontaktowe. Osoby, ktdre nie
spetnig wymagan formalnych nie beda informowane.

Zgodnie z art. 15 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pruszczu Gdarskim oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesiecy. Informacja, o ktdrej mowa wyzej zawiera:

1} nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.




Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Poradni zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane
w sekretariacie przez okres jednego miesiagca od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru dokumentow
osobiécie za pokwitowaniem odbioru. Poradnia nie odsyta dokumentow kandydatom.
Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Poradni
mgr Kamila Jozefiak




