DYREKTOR
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W MINSKU MAZOWIECKIM

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENTA

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

l. Nazwa i adres jednostki:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Minsku Mazowieckim

. Wymiar czasu pracy:
1/2 etatu — umowa na okres probny z mozliwoscia przedhuzenia

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petlna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie wyzsze, ewentualnie wyksztatcenie srednie (preferowane administracyjne lub
ekonomiczne).
IV. Wymagania dodatkowe:
1) atutem bedzie doswiadczenie zawodowe na takim samym lub pokrewnym stanowisku pracy
lub staz pracy w placéwkach oswiatowych;
2) znajomo$¢ zagadnien prawa administracyjnego i o§wiatowego;
3) znajomos¢ i umieje¢tnos¢ obstugi programu Systemu Informacji O$wiatowe;;
4) posiada nast¢pujace umiejetnosci:

umiejetnosé interpretacji przepisow prawnych ,

biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie z pakietu MS-Office),
umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
umiejetno$¢ prowadzenia i archiwizacji dokumentacji,
dyspozycyjnos¢,

dobra organizacja pracy, doktadno$¢, terminowos¢, rzetelnose,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie zgltoszen na badania do poradni;
2) przygotowywanie opinii i orzeczen do wydania (rejestracja, nadawanie numeru, itp.)
3) biezace wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej;
4) wydawanie orzeczen i opinii;




5) obstuga programu Poradnia PPP, w tym prowadzenie terminarza i rejestru dzieci i
mtodziezy badanych w Poradni;

6) obstuga kserokopiarki, faksu i telefonu;

7) udzielanie informacji petentom;

8) przygotowywanie niezbednej dokumentacji wskazanej przez dyrektora Poradni.

9) inne zadania zlecone przez dyrektora Poradni wynikajace z aktualnych potrzeb
placowki.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, winda;
2) praca wymaga kontaktu z klientem;

3) praca wymaga wspotdziatania z innymi pracownikami poradni;
4) praca przy monitorze/komputerze;

5) wysitek umystowy.

VI1I. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys /CV/ z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt;

2) list motywacyjny zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata z
wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
wszystkich ukonczonych szkot, uczelni, jak rowniez kurséw i szkolen;

3) kserokopie $wiadectw pracy od poprzednich pracodawcow;

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

6) wypehiony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz 0 korzystaniu w petni z praw
publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczy si¢
przeciwko niemu postepowanie karne,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1000) .

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna,
ul. Konstytucji 3-go Maja 16, 05-300 Minsk Mazowiecki lub dostarczy¢ do sekretariatu Poradni, z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Minsku Mazowieckim” w terminie do dnia 12 kwietnia 2019 roku do godz. 12:00.
Dokumenty, ktére wptyna do Poradni po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacie:
Konkurs przeprowadza si¢ w dwodch etapach, na ktore sktadajg sie:

1) Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy speiniajg
wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze — etap I.




2) Rozmowa kwalifikacyjna — etap II.

Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmow¢ kwalifikacyjna tylko
wybranych kandydatow.

3) Rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi osobami zostang przeprowadzone w dniu 15
kwietnia 2019 r. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjng zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Poradni

www.poradniamm.edu.pl oraz na tablicy ogloszen w sekretariacie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Minsku Mazowieckim.

Dyrektor PPP

/-/Edyta Ludwiniak

Minsk Mazowiecki, dn. 29.03.2019 r.


http://www.poradniamm.edu.pl/

