OTWARTY KONKURS NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA

W PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ W RAWIE MAZOWIECKIEJ

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r.
poz. 530) Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Rawie Mazowieckiej oglasza konkurs
na wolne stanowisko: samodzielny referent

Wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

Miejsce pracy: Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Rawie Mazowieckie;,
ul. Niepodlegtosci 8

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miegjsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: nie wystepuja szkodliwe ani
niebezpieczne warunki pracy; praca wigze si¢ z obstuga komputera i urzadzen biurowych; praca
wymaga kontaktu z klientem oraz wspotdziatania z innymi pracownikami poradni; pomieszczenie
biurowe (sekretariat) znajduje si¢ na parterze budynku.

Data zatrudnienia: 01.02.2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: 0,06 %

I. Wymagania podstawowe:

1. obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. wyksztalcenie wyzsze, mile widziane kierunki ekonomiczno-administracyjne;

3. minimum czteroletnie doswiadczenie zawodowe, wskazane doswiadczenie na podobnym
stanowisku;

4. brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

5. korzystanie z petni praw publicznych;
6. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych;

7. znajomo$¢ jezyka polskiego — wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;



8. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym stanowisku.
I1. Wymagania dodatkowe:

1. biegta znajomo$¢ komputera, bardzo dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows,
znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL), programu Poradnia P-P, SIO, biegle
postugiwanie si¢ Internetem;

. umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

. obowigzkowo$¢ i sumiennos¢;

. umiejetno$¢ wspotpracy w zespole, wysoka kultura osobista;

. komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w dziataniu, odpornos¢ na stres, zdolnosci negocjacyjne;

. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z prawem o§wiatowym,;
. umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, ksero, skaner).
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I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gtowne:

a) kompleksowa obstuga sekretariatu:

- obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, opisywanie rachunkéw,

- koordynowanie obiegu i ewidencji dokumentow,

- przygotowywanie pism i dokumentacji biurowej,

- prowadzenie dokumentacji wynikajacej z instrukcji bezpieczenstwa,

- obstuga poczty elektronicznej, kserokopiarki, faksu oraz centralki telefoniczne;;

b) kompleksowe prowadzenie dokumentacji merytorycznej poradni:

- prowadzenie ksigg poradni wynikajacych z przepiséw prawa,

- obstuga zespotu orzekajacego,

- prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej,

- przygotowanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach;

c) prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw pracownikow poradni:
- prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien pracownikom poradni i ich aktualizacja;
- przygotowanie delegacji stuzbowych dla pracownikdéw poradni oraz ich ewidencja;
c) prowadzenie ksiag 1 spisu inwentarzowego oraz prowadzenie ewidencji ilo§ciowe;;
d) archiwizowanie dokumentacji poradni;

e) inne obowigzki zwigzane z biezacym funkcjonowaniem placowki.

2. Zadania pomocnicze:

a) przyjmowanie interesantow;

b) taczenie rozmdw telefonicznych;

c) dbanie o estetyke sekretariatu;

d) znajomos¢ i1 przestrzeganie prawa wewnetrznego (kodeks etyki, regulamin pracy, regulamin



wynagrodzen, polityka bezpieczenstwa, zasady bhp).

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej;
2. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;
3. adres 1 telefon kontaktowy;

4. dokumenty potwierdzajace posiadanie minimum czteroletniego doswiadczenia zawodowego;
5. dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane sa do dolaczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw, potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie §rednim og6lnym lub zawodowym, wydanym przez Panstwowa Komisj¢ Po§wiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;
- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysi¢glego wydane przez
Ministra Sprawiedliwo$ci;

6. o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - opatrzone wlasnorecznym
podpisem;

7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych — opatrzone wlasnorecznym podpisem;

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ lub o§wiadczenie o nieposiadaniu
orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

9. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy — opatrzone wlasnore¢cznym podpisem.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrdcie
»RODO”

1. Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Rawie Mazowieckiej jest Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna z siedzibg przy
ul. Niepodlegtos$ci 8 w Rawie Mazowieckie;.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostgpnionych danych osobowych moze
si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem
iodo@poradniarawa.pl

3. Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac¢ bedzie si¢ na
podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz.



1000).

4. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww.
stanowisko pracy na podstawie art. 22 ustawy Kodeks Pracy i art. 6 ust. 1 lit. ,,a” RODO.

5. Podanie danych wynikajacych z art. 22 Kodeksu Pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie
pozostatych danych jest dobrowolne.

6. Kandydat ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie ma
wplywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody
(dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ,,a” RODO).

7. Dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, oferty kandydatow przechowywane sg do
czasu ogloszenia wynikéw naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebrac
ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobi$cie w siedzibie Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w terminie do 14 dni od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, po ktorym to okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

8. Kandydat ma prawo do zadania od Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo
whiesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow uprawnionych
do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie b¢da profilowane.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
05.01.2024r. do godz. 15.00 w sekretariacie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Rawie
Mazowieckiej, ul. Niepodleglosci 8, 96-200 Rawa Mazowiecka. Dokumenty nalezy sktadaé
w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem ,,Konkurs na stanowisko samodzielnego referenta”, imie
1 nazwisko skladajacego oferte. Dokumenty, ktore wptyng po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.
Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadajg sig:

1) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych 1 ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze — etap |

2) rozmowa kwalifikacyjna — etap I1.

Kandydaci zakwalifikowani do etapu Il zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Informacja o wynikach konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej oraz na tablicy ogloszeh w budynku Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Rawie Mazowieckiej, ul. Niepodleglosci 8.

Dyrektor Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej
w Rawie Mazowieckiej
Anna Gos - Bartosiewicz



