Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Legionowie

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Legionowie
ul. Jagiellonska 2 05-120 Legionowo

Referent

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
= obstuga klientéw poradni:
- rejestrowanie wizyt u specjalistdw za pomocg systemu elektronicznego,
- przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie dokumentacji,
- udzielanie informacji,
= rejestrowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,
= wysytanie, odbieranie i przekazywanie wiadomosci przychodzacych lub wychodzacych droga
elektroniczng lub faksem,
= przepisywanie dokumentacji,
= prowadzenie rejestru wydawanej dokumentacji.
Wymagania niezbedne:
= obywatelstwo polskie,
= petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
= niekaralno$¢ za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
= wyksztatcenie wyzsze,
= umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w szczegdlnosci pakietu MS Office,
=  minimum 2-letnie doswiaczenie w obstudze sekretariatu,
= nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
=  wysoka kultura osobista i komunikatywnos¢,
=  znajomos¢ podstawowych przepisdéw prawa oswiatowego zwigzanych z funkcjonowaniem
poradni psychologiczno — pedagogicznych.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy:
Praca w budynku Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej. Budynek jest przystosowany do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy:
Praca w wymiarze petnego etatu, w podstawowym systemie czasu pracy, przy monitorze ekranowym.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznenia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.
Wymagane dokumenty:
= zyciorys — curriculum vitae,



= |ist motywacyjny,
= os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
= kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
= kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
= oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
= oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
= oswiadczenie o nastepujacej tresci:
,Zgodnie z art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016
r., poz. 922) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu prowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy. Przyjmuje do
wiadomosci, ze administratorem danych jest Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogoicznej w
Legionowie. Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz ze zostatam(em)
poinformowana(y) o prawie do wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania.”
Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko — referenta” nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Legionowie lub przesta¢ pocztg na
adres:
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Legionowie
ul. Jagiellonska 2
05 - 120 Legionowo
Termin skiadania dokumentéw uptywa 29 stycznia 2018 r. o godz. 16.00, przy przesytkach
pocztowych decyduje data wptywu przesyitki pocztowej do Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w
Legionowie.
Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Inne informacje:
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang poinformowani
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wynikach naboru bedzie 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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