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OGLOSZENIE

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku ogtasza nabor kandydata do

pracy

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku, 44-200 Rybnik,

ul. T. KoS$ciuszki 55 na stanowisko:

REFERENTA

Wymagania niezbedne (formalne):

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztalcenie wyzsze: administracja, prawo

posiada co najmniej roczny staz na tym samym stanowisku lub podobnym stanowisku,
posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie 1 piSmie w stopniu komunikatywnym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ ustaw: Kodeksu postepowania administracyjnego, Karty Nauczyciela,
Ustawy o systemie os$wiaty, Ustawy 0 ochronie danych osobowych, Ustawy
0 zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych, Prawo zamowien publicznych,
znajomo$¢ rozporzadzen: Rozporzadzenie MEN w sprawie szczegdtowych zasad
dziatania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym poradni
specjalistycznych, Rozporzadzenie MEN w sprawie orzeczen i opinii wydawanych
przez zespoly orzekajace dziatajace w publicznych poradniach,

umiejetnos$¢ bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomo$é
srodowiska Windows.

Wymagania poigdane:

wysoka kultura osobista,

doktadno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé,
umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze.



Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Rybniku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0osob niepelnosprawnych, w miesigcu grudniu 2015 r., wyniost: 2,65 %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przyjmowanie, rejestrowanie i przedstawianie do wgladu dyrektorowi Poradni
korespondencji przychodzace;.

Dorgczanie pism adresatom, poszczegdlnym pracownikom po uprzednim
zaopiniowaniu przez dyrektora Poradni

Terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wskazaniami
dyrektora Poradni oraz interesom spotecznym.

Redagowanie orzeczen, opinii i innych pism.

Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji poradni i1 zachowanie tajemnicy
stuzbowe;.

Prowadzenie dokumentacji wczesnego wspomagania rozwoju dzieci.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych naszej placowki.

Petienie zastepstw w wyznaczonych sekretariatach.

Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j,

Przygotowywanie dokumentacji na Zespot Orzekajacy.

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys 1 list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dotychczasowych §wiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie w stopniu
komunikatywnym,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w BIP danych osobowych.

Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

o$wiadczenie kandydata o znajomosci przepisow ustaw: Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Karty Nauczyciela, Ustawy o ochronie danych osobowych,
Ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, Prawo zamowien
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o znajomosci przepisow rozporzadzen: Rozporzadzenie MEN
w sprawie szczegOtowych zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, Rozporzadzenie MEN w sprawie
orzeczen i opinii wydawanych przez zespoty orzekajace dziatajace w publicznych
poradniach,

oswiadczenie kandydata o umiejetnosci bieglej obstugi oprogramowania MS Word,
MS Excel oraz znajomosci srodowiska Windows.



Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko Referenta”
nalezy sktada¢ w terminie do 4 lutego 2016 r., pod adresem: Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna w Rybniku, ul. T. Kosciuszki 55, 44-200 Rybnik,

Inne informacje:

Dokumenty, ktore wptyna do PPP po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej w PPP
W Rybniku zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t]. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202).

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Dyrektor PPP
mgr Adam Kocjan



imie i nazwisko miejscowos¢, data

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Oswiadczam, iz posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie.

2. O$wiadczam, iz znam / nie znam* jezyk angielski w mowie 1 piSmie w stopniu

komunikatywnym.

3. Os$wiadczam, iz posiadam / nie posiadam™ petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystam / nie korzystam* z peini praw publicznych.

4. Os$wiadczam, iz nie bytam / bylem™ skazana / skazany” prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo

skarbowe.

Uwaga!

- Os$wiadczenie = powinno zosta¢  wlasnorecznie podpisane przez Kandydata
(brak wtasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),

- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty),

- ** brak uzupetnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty.



6. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.)

oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

7. Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru,
zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202).

Uwaga!

- Oswiadczenie  powinno  zosta¢  wlasnorecznie  podpisane przez  Kandydata
(brak witasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),

- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty),

- ** brak uzupelnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty.



OSWIADCZENIA DODATKOWE

- Oswiadczam o znajomoS$ci przepisow ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, Karty
Nauczyciela, Ustawy o systemie o$wiaty, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy
0 zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych, Prawo zaméwien publicznych.

- Os$wiadczam o znajomosci przepisow rozporzadzen: Rozporzadzenie MEN w sprawie
szczegdtowych zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym
poradni specjalistycznych, Rozporzadzenie MEN w sprawie orzeczen i opinii wydawanych
przez zespoty orzekajace dzialajace w publicznych poradniach,

- Oséwiadczam, iz posiadam / nie posiadam* umieje¢tno$¢ bieglej obstugi oprogramowania
MS Word, MS Excel oraz znajomo$¢ srodowiska Windows.

Uwaga!
* niepotrzebne skresli¢
Oswiadczenie powinno zosta¢ wlasnorecznie podpisane przez Kandydata.



