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Dyrektor Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Legionowie 

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze w Poradni 

Psychologiczno – Pedagogicznej w Legionowie 

ul. Jagiellońska 2 05-120 Legionowo 
 

Referent 
 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

 obsługa klientów poradni: 

- rejestrowanie wizyt u specjalistów za pomocą systemu elektronicznego, 

- przyjmowanie wniosków oraz wydawanie dokumentacji, 

- udzielanie informacji, 

 rejestrowanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 

 wysyłanie, odbieranie i przekazywanie wiadomości przychodzących lub wychodzących drogą 

elektroniczną lub faksem, 

 przepisywanie dokumentacji, 

 prowadzenie rejestru wydawanej dokumentacji. 

Wymagania niezbędne: 

 obywatelstwo polskie, 

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

 niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestepstwo skarbowe, 

 wykształcenie wyższe, 

 umiejętność sprawnej obsługi komputera w szczególności pakietu MS Office, 

 minimum 2-letnie doświaczenie w obsłudze sekretariatu, 

 nieposzlakowana opinia. 

Wymagania dodatkowe: 

 wysoka kultura osobista i komunikatywność, 

 znajomość podstawowych przepisów prawa oświatowego związanych z funkcjonowaniem 

poradni psychologiczno – pedagogicznych. 

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 

Miejsce pracy: 

Praca w budynku Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej. Budynek jest przystosowany do potrzeb 

osób niepełnosprawnych.  

Stanowisko pracy:  

Praca w wymiarze pełnego etatu, w podstawowym systemie czasu pracy, przy monitorze ekranowym. 

Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce: 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznenia ogłoszenia o naborze, wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wyniósł powyżej 6%. 

Wymagane dokumenty: 

 życiorys – curriculum vitae, 
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 list motywacyjny, 

 oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 

 kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie, 

 kserokopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub zaświadczenie o 

zatrudnieniu na podstawie umowy o pracę w przypadku kontynuacji zatrudnienia, 

 oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 

publicznych, 

 oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

 oświadczenie o następującej treści: 

„Zgodnie z art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 

r., poz. 922) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach 

aplikacyjnych w celu prowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy. Przyjmuję do 

wiadomości, że administratorem danych jest Dyrektor Poradni Psychologiczno – Pedagogoicznej w 

Legionowie. Oświadczam, że wszelkie dane podaję dobrowolnie oraz że zostałam(em) 

poinformowana(y) o prawie do wglądu do moich danych oraz ich poprawiania.” 

Miejsce i termin złożenia dokumentów: 

Wymagane dokumenty z dopiskiem: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko – referenta” należy składać 

osobiście w siedzibie Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Legionowie lub przesłać pocztą na 

adres: 

Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna w Legionowie 

ul. Jagiellońska 2 

05 - 120 Legionowo 

Termin składania dokumentów upływa 29 stycznia 2018 r. o godz. 16.00, przy przesyłkach 

pocztowych decyduje data wpływu przesyłki pocztowej do Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w 

Legionowie. 

Dokumenty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Inne informacje: 

Kandydaci spełniający wymagania formalne zawarte w ogłoszeniu o naborze zostaną poinformowani 

telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce oraz na 

stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej 

w Legionowie – www.bipppp.powiat-legionowski.pl. 
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