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DYREKTOR
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W MINSKU MAZOWIECKIM

oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze

referent ds. kadr

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

Wymiar czasu pracy:
Y etatu — umowa na okres probny z mozliwoscig przedtuzenia

Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z obszaru dziedzin nauk ekonomiczno-

administracyjnych;

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanso6w publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

3) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

4)

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw na stanowisku referent ds. kadrowo-ptacowych;
7) ma nieposzlakowang opinig;
8) ma stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Iv.
1)

2)
3)
4)

Wymagania dodatkowe:
atutem bedzie do§wiadczenie zawodowe na takim samym lub pokrewnym stanowisku
pracy;
znajomos¢ zagadnien prawa administracyjnego i o§wiatowego;
znajomos¢ 1 umiejetnos¢ obstugi programu Systemu Informacji O§wiatowej;
posiada nastgpujace umiejetnosci:

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych,

e bieglej obslugi komputera (w tym korzystanie z pakietu MS-Office),
e umiejetnos¢ obstugi sprzgtu biurowego,

e umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,



e umiejetnos¢ prowadzenia i archiwizacji dokumentacji,

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

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw Poradni;

2) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdéw, zwolnien lekarskich 1 urlopow;

3) przygotowywanie dokumentacji nauczycieli na podstawie arkusza organizacyjnego na dany
rok szkolny;

4) sporzadzanie umoOw o prace, angazy dla nauczycieli, pracownikow administracyjnych i
obstugowych,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej badan okresowych pracownikow, dokumentacji
dotyczacej szkolen z zakresu bhp i pierwszej pomocy przedmedycznej,

6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie osobowym GUS i1 SIO nauczycieli, sporzadzanie

sprawozdan w zakresie dotyczacym pracownikdéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
terminami,

7) sporzadzanie wnioskéw o nagrody, odznaczenia i wyrdznienia;

8) sporzadzanie deklaracji PFRON,

9) przygotowywanie danych niezbednych do naliczania wynagrodzen oraz sprawdzanie list
ptac pracownikow Poradni pod wzgledem kadrowym,

10) przygotowywanie pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych i innych zleconych
przez Dyrektora Poradni,

11) prowadzenie elementoéw kontroli zarzadczej w zakresie jej odpowiedzialnosci i podlegtosci,
13) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych,

14) archiwizowanie dokumentow pracowniczych i kadrowych;

15) wspolpraca z gtéwnym ksiggowym w zakresie projektow budzetu i planowania wydatkdéw
na zaspokojenie uprawnien pracowniczych;

16) wspolpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty i
emerytury do organu rentowego;

17) okresowe inwentaryzacje;

18) opisywanie i rejestracja faktur;

17) inne zadania zlecone doraZznie przez glownego ksiggowego oraz dyrektora Poradni
wynikajace z aktualnych potrzeb placowki.

VL Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) usytuowanie stanowiska pracy: parter budynku, schody, winda;
2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (t.j. Dz.U.

z 2021 r. poz. 1960 z pdz. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
niebgdacych nauczycielami w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;.

3) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego, w warunkach pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i
przepisami BHP;



4) praca przy monitorze/komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

5) brak oznaczen dla os6b niewidomych,

6) brak specjalistycznych wurzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym.

VII. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenie przekroczyt 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys /CV/ z opisem dotychczasowej dziatalnos$ci 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 dokumentéw poswiadczajacych posiadany staz pracy;
4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie;
5) wypeliony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w
zalaczeniu);,
6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw
publicznych,
7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umyslne, §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczy
si¢ przeciwko niemu post¢gpowanie karne,
8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczeg6lne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowy zyciorys (CV) z

uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzula:

»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 2019 r., poz. 1781)".

IX.  Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do siedziby Poradni lub przestac¢
na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul. Konstytucji 3-go Maja 16, 05-300 Minsk

Mazowiecki, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze referent ds. kadr w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Minsku
Mazowieckim” w terminie do dnia 11 kwietnia 2025 roku do godz. 15:00.



X. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Poradni po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez oferty pozostatych oséb (z wylaczeniem kandydatow
wylonionych w procesie rekrutacji) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia

zakonczenia naboru.

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjng zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie
Poradni oraz na stronie internetowej biuletynu BIP Poradni przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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Klauzula Informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej z
siedzibg w Minsku Mazowieckim ul. Konstytucji 3 Maja 16, tel: 25 756 40 05,

e-mail: sekretariat@poradniamm.edu.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych (IOD)

Kontakt: inspektor@poradniamm.edu.pl, tel. 025 756 40 05, lub listownie: Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w Minsku Mazowieckim ul. Konstytucji 3 Maja 16, 05-300
Minsk Mazowiecki.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prac¢ w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Minsku Mazowieckim.

4) Podane dane be¢da przetwarzane na podstawie art. 22! § 1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 z pdz. zm.) oraz Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

5) Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgoda.

6) Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngetrznym.

7) Dane przechowywane beda przez okres zgodny z obowigzujacym prawem.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

9) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania
danych moze uniemozliwi¢ wzigcie udzialu w procesie naboru.
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