ZESPOL PORADNI
>SYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNYCH
W CIESZYNIE
13-400 Cieszyn, Kraszewskiego 13a
tel. 33 852 24 33

Naboér pracownikow

14-11-2018r. Referent

w Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie
OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie
ogtasza nabér na stanowisko
referenta (zatrudnienie przewidziane w wymiarze 3/4 etatu).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie klientow Poradni - rodzicow, pedagogéw, nauczycieli, ustalanie terminéw
badan i terapii ze zgloszen telefonicznych, osobistych i  pisemnych
w Poradni,

przepisywanie, redagowanie i wydruk dokumentow sporzadzanych przez pracownikow
pedagogicznych Poradni, w tym obstuga Zespotéw Orzekajacych i dokumentacji z nimi
zZwigzanej,

przygotowywanie dokumentacji do badan (karty indywidualne, opinie), przekazywanie ich
pracownikom pedagogicznym,

rejestracja wszystkich wizyt diagnozowanych w Poradni dzieci i miodziezy oraz
sporzadzonych po diagnozach dokumentéw w ksigzce przyje¢ oraz w programie
komputerowym ewidencyjno-statystycznym dia PPP,

sporzadzanie okresowych raportow do Systemu Informacji O$wiatowej, zgodnie z
obowigzujgcym terminarzem,

prowadzenie archiwum Poradni,

ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych w dzienniku podawczym, ekspedycja
poczty,

prowadzenie rejestru umow i zarzgdzen,

nadzér nad systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Cieszynie,

wspdipraca z gtownym ksiegowym i pozostatymi pracownikami sekretariatow ZPPP oraz
Rada Pedagogiczna.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w konkursie:

L]

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych paristw, ktérych obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow panstwa wspoinotowego przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na
terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilngj;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposziakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii;

posiadanie kwalifikacji:

- wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub administracyjne,

- wyzsze wyksztatcenie o kierunku lub specjalnoéci ekonomiczno-administracyjnej;
dobra znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania poradni psychologiczno-
pedagogicznej, prowadzenia i wydawania przez nig dokumentacji, przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustaw: Karta nauczyciela, Prawo oswiatowe, Kodeks
pracy, Ustawa o ochronie danych osobowych oraz przepiséw wykonawczych do nich i
innych niezbednych w pracy referenta w poradni;



s umiejetnosé pracy w programach MS Office, Excel, Vulcan, Progman oraz innych
stosowanych w ZPPP w Cieszynie;

« bardzo dobra umiejetno$é prowadzenia dokumentaciji w formie elektronicznej
i papierowej, w tym poprawnego redagowania pism urzedowych.

Wymagania dodatkowe:

odpornos$¢ na stres;

umiejetno$¢ pracy w zespole i pod presjg czasu;

znajomosé specyfiki pracy w poradni psychologiczno-pedagogiczne;;

bardzo dobra organizacja pracy, sumiennos¢, obowigzkowose, dyspozycyjnosc,
rzetelnosé i terminowo$é w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych;

e gotowos¢ do podejmowania nowych zadan oraz state doksztatcanie i biezace
monitorowanie zmieniajgcych sie przepisow.

e o o o

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, CV;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci;

kopie dokumentdw potwierdzajace stopien niepetnosprawnosci;

os$wiadczenia:
o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie dokumentu potwierdzajacego
znajomosé jezyka polskiego (okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej) w przypadku
posiadania obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw, ktérych
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow panstwa wspoinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;
- o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
- o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji;
- 0 wyrazeniu zgody na publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej imienia i nazwiska, a
w przypadku braku takiej zgody - podanie kodu identyfikacyjnego, ktéry bedzie
prezentowany zamiast imienia i nazwiska kandydata.

Dokumenty nalezy skiada¢ do 26 listopada 2018 r. w sekretariacie Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie przy ul. Kraszewskiego 13A z dopiskiem: Konkurs
na stanowisko referenta.

Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona W Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
www.zppp.cieszyn.pl oraz na tablicach ogtoszenn w Zespole Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych w Cieszynie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 33 852 24 33.

informacja dla os6b niepetnosprawnych:
« wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2018 r. wynosit
mniej niz 6%;
« stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze w siedzibie ZPPP przy ul. Kraszewskiego 13A w
Cieszynie, budynek jest wyposazony w platforme dla oséb niepetnosprawnych.

Zastrzega sie, ze Dyrektor ZPPP w Cieszynie moze w kazdym czasie, bez podania przyczyny

zakonczyé postepowanie kwalifikacyjne bez wytaniania kandydatéw.
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