Ogloszenie o naborze

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902;
zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 60 i poz. 1930)

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Chetmnie,
oglasza nabor kandydata na stanowisko:

Referent administracyjno — biurowy

wymiar etatu: % etatu na podstawie umowy o prace

zatrudnienie od dnia 01.01.2019r.

miejsce wykonywania pracy: Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna,
86-200 Chelmno, ul. Dominikanska 35

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,  oraz nie byl/nie
byta karana za przestgpstwa popetnione umyslnie;
¢) nie byla/nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
d) oraz spetnia ponizsze warunki:
— wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;
— co najmniej roczny staz pracy;
e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
f) znajomos¢ pakietu biurowego MS Office, biegta obstuga komputera, tatwo$é redagowania pism
urzedowych;
g) znajomos¢ przepisdOw ustawy o0 ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ ustaw: Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o Systemie
Informacji O$wiatowej (SI0);
b) rzetelno$é, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, umiejetno$¢é sprawnego podejmowania decyzji,
komunikatywnos$¢, umieje¢tno$¢ planowania i organizacji pracy,
C) che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska;
d) umiejetnos¢ korzystania z przepisoOw prawa;
e) wysoka kultura osobista.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca w systemie podstawowym; godziny pracy poniedziatek — czwartek 12.00-18.00, piatek- 10.00-
16.00;
b) praca przy monitorze ekranowym;
) zmienne tempo pracy;
d) sytuacje stresowe.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referent administracyjno - biurowy:

a) organizacja sekretariatu;

b) przyjmowanie i rejestracja 0sob korzystajacych z pomocy poradni (program komputerowy EXTRA
PORADNIA);

€) prowadzenie archiwum,

d) obstuga interesantow, udzielanie informacji;

e) prowadzenie dokumentacji w systemie informacji oswiatowej (SIO);

f) opracowywanie dokumentéw poradni oraz wydawanie dokumentow zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

g) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni, zwigzanych z pracg poradni oraz
zajmowanym stanowiskiem- referenta.

5. Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Chetmnie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosi 0%.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

€) odpisy lub kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

d) kopie $wiadectw pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu i braku $wiadectwa pracy
nalezy zalaczy¢ aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu, jako dokument potwierdzajacy staz pracy;

e) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

f) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie;

g) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

h) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

i) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w siedzibie Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Chelmnie lub poczta na adres Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna, 86-200 Chetmno, ul.
Dominikanska 35, z dopiskiem: ”Nabo6r na wolne stanowisko urzgdnicze”, w terminie do dnia 23 listopada
2018 roku, do godziny 12.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej po terminie wyzej okreslonym nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w ciaggu 14 dni od dnia zakonczenia naboru na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: http://bip.powiat-chelmno.pl/ oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Poradni.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych mozna odebra¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
rekrutacji, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UE L Nr 119, s. | informujemy;, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna, ul.
Dominikanska 35, 86-200 Chetmno, tel. tel. + 48 56 686 00 52

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkoéw prawnych cigzacych na Administratorze — w
zwiazku z realizacja procesu naboru na wolne stanowisku urzednicze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem okresow
przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym przepiso6w archiwalnych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcg Pani/Pana danych beda podmioty upowaznione na mocy przepisOw prawa.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia przetwarzania,
a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuni¢cia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania Panstwa danych.
- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ z naruszeniem
przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o
czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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