Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Chmielniku, ul. Furmanska 1a ogtasza nabor
kandydatow na stanowisko: samodzielnego referenta (1 stanowisko w wymiarze 1/2 etatu na czas
okreslony do 31 grudnia 2016r.).

Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktdra spetnia okreslone wymagania:

Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ukonczenie 18 roku zycia,

3. ma wyksztalcenie wyzsze,

4. posiada doswiadczenie zawodowe w pracy pracownika biurowego,

5. nie byta karana za przestgpstwo popetnione umyslnie,

6. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane,
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. cieszy sie nieposzlakowana opinig,

8. posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni z praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie humanistyczne,

jezyk angielski — poziom zaawansowany,

dos$wiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw kadrowych,

dobra znajomos$¢ komputera - (MS Office, LibreOffice, Mozilla Firefox (Internet), poczta
elektroniczna oraz urzadzen biurowych,

znajomos$¢ przepisow bhp i p. poz.,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, uczciwosé, zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy
w zespole, kultura osobista, zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.
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Zakres obowiazkow:

1. przyjmowanie zgtoszen na badania do poradni,

przygotowywanie orzeczen i opinii i innych dokumentéw do wydania (rejestracja, nadawanie
numeru, itp.),

prowadzenie terminarza i rejestru dzieci i mtodziezy badanych w Poradni,

udzielanie informacji petentom,

biezaca wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi,

segregacja, ewidencjonowanie i tworzenie zbioréw dokumentacji,

obstuga kserokopiarki, faksu i telefonu,

przygotowywanie niezbednej dokumentacji wskazanej przez dyrektora Poradni,

inne zadania zlecone przez dyrektora Poradni wynikajace z aktualnych potrzeb placowki.
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Kandydaci zglaszajacy sie do naboru proszeni sa o zlozenie pisemnej oferty zawierajacej:

1. podanie o przyjecie na stanowisko samodzielnego referenta z listem motywacyjnym,
2. dokumenty stwierdzajace kwalifikacje zawodowe (kopie),



3. pisemne o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo umyslne,

4. pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

5. zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow postgpowania konkursowego —
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych /t.j. Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz.926 z pdzn. zm./.

6. wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o prac¢ zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

7. aplikacje sktadamy w siedzibie poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Chmielniku
mieszczacej si¢ przy ulicy Furmanskiej 1a w Chmielniku do dnia 10 pazdziernika 2016r.

Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia badz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Chmielniku.

Kandydat wybrany na stanowisko samodzielnego referenta zostanie niezwlocznie zawiadomiony,
a pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w procesie rekrutacji otrzymuja informacje 0 wynikach
naboru.



