PORADNIA

PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA .
w Stalowej Woli Data ogloszenia:09.08.2023r.

ul. Hutnicza 12, tel. 15842 18 31
NIP 865-11-70-322, REGON 000902642

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Stalowej Woli
Oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

referent
(nazwa stanowiska pracy)

I. Opis stanowiska pracy

1.Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku — ogélna charakterystyka wykonywanej
pracy:

a) udzielanie interesantom petnej informacji dotyczacych pracy poradni,

b) bezposrednia obstuga klienta zewngtrznego i wewnetrznego poradni,

¢) rejestracja wplywajacych i wyptywajacych dokumentow,

d) przyjmowanie i wysylanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej poradni,

¢) dokonywanie weryfikacji i sprawdzanie kompletnosci dokumentéw skladanych przez
klienta,

f) zapisywanie na spotkania klientow z Dyrektorem i Wicedyrektorem poradni,

g) wspotdziatanie z placowkami o$wiatowymi i innymi jednostkami z terenu powiatu
stalowowolskiego w zakresie prowadzonych spraw,

h) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

i) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

2. Zalezno$¢ stuzbowa — Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stalowe]
Woli.

3. Warunki pracy: praca dwuzmianowa w wymiarze pelnego etatu. Praca umystowa,
biurowa zwigzana z obstuga komputera i urzadzen biurowych. Miejsce wykonywania
pracy: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Stalowej Woli ul.Hutnicza 12.

[I. W miesigcu lipcu 2023r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Stalowej Woli, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%.
II. Wymagania niezb¢dne:

1.Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

3. Wyksztalcenie $rednie.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Dobry stan zdrowia

7. Znajomos$¢ przepisow.

a) ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe,

b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty,

¢) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

e) ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzagdowych,

f) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,



g) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9.sierpnia 2017r. w sprawie zasad

organizacji 1 udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej W publicznych

przedszkolach, szkotach i placowkach,

h) rozporzadzenia Prezesa rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

i) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 206/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

IV Wymagania dodatkowe:

1. Bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera, pakietu MS Office i urzadzen biurowych.

2. Wiedza na temat funkcjonowania Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stalowej

Woli (statut zamieszczony na stronie internetowej poradni www.ppp.stalowowolski.pl).

Odbyte szkolenia, kursy.

Komunikatywnos¢ i umiejetnose nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

Odpornos¢ na stres.

. Wysoka kultura osobista.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny podpisany przez kandydata.

2. Oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie
podpisany przez kandydata (zamieszczony jako zalacznik do niniejszego ogloszenia).
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3. Kopia $wiadectwa potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu.

5. Kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach (jezeli kandydat jest w ich
posiadaniu).

6. Referencje lub opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat jest w ich
posiadaniu).

7. Og$wiadczenie i posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

9 O$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z rekrutacjg.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej mieszczacym sie na 1l pigtrze budynku Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego przy ul. Hutniczej 12, 37-450 Stalowa Wola lub
wystaé poczta na adres Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stalowej Woli z dopiskiem
..Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — ,,referent” w terminie do 21.08.2023r.
Dokumenty aplikacyjne, ktére zostana dorgczone po w/w terminie nie beda przyjmowane przez
pracownika sekretariatu. Aplikacje, ktére wptyng do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Stalowej Woli droga pocztowa po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane
i zostana zniszczone bez otwierania kopert. W zwiazku z powyzszym do kopert nalezy wktada¢
kopie tych dokumentéw. ktore sa wymienione w ust.V” Wymagane dokumenty” w punktach
3.4.5.6 gdyz w w/w sytuacji grozi to ich utrata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 15842 18 31 lub 883 723 640.
Kandydaci ktérzy nie zakwalifikuja si¢ do procesu koficowej selekeji z powodu niespetnienia
wymagan formalnych nie zostang o tym powiadomieni telefonicznie ani pisemnie. Dokumenty
aplikacyjne tych osob bedg przechowywane do czasu ogloszenia wynikow naboru. Kandydaci,
ktérzy chcieliby odebra¢ dokumenty ztozone w ramach naboru powinni to uczyni¢ osobiscie
w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stalowej Woli, ul. Hutnicza 12




w terminie 7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Jezeli dokumenty nie zostang
w tym terminie odebrane osobiscie — niezwlocznie po tym okresie zostang zniszczone.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Stalowej Woli ul. Hutnicza 12 (II pigtro).
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.a)

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z rekrutacja
Administratorem danych osobowych pozyskanych w wyniku odpowiedzi na powyzej
zamieszczone ogloszenie o naborze jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
w Stalowej Woli, ul. Hutnicza 12, 37-450 Stalowa Wola, tel.15842 18 31,
ppp@stalowowolski.pl.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych tel.15643 36 35,
abi@ stalowowolski.pl.
Cele przetwarzania danych osobowych: dane osobowe uzyskane w wyniku
odpowiedzi na niniejsze ogloszenie bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji i zatrudnienia wybranego kandydata w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Stalowej Woli na stanowisku referent.
Odbiorcy danych: czlonkowie Komisji rekrutacyjne;j.
Dane kandydatow, ktérzy nie spenili kryteriow formalnych oraz osob, ktore zostaty
dopuszczone do drugiego etapu naboru ale nie zostaly umieszczone w protokole
z naboru przechowywane sg przez caly czas trwania rekrutacji, do czasu ogloszenia
wynikéw naboru, a nastgpnie oferty aplikacyjne zgodnie z Regulaminem naboru
podlegaja zwrotowi kandydatowi, ktorego dotycza. Zwrot dokumentow aplikacyjnych
nastepuje poprzez odbidr osobisty w terminie okreslonym w Regulaminie naboru a jesli
kandydat ich nie odbierze - podlegaja zniszczeniu. Dane osobowe 3 najlepszych
kandydatow wylonionych przez Komisje w toku naboru zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych przechowywane s3 przez 3 miesigce od dnia
nawiazania stosunku pracy z kandydatem wybranym do zatrudnienia. Nastgpnie oferty
aplikacyjne zgodnie z Regulaminem naboru podlegaja zwrotowi kandydatowi ktorego
dotycza. Zwrot dokumentow aplikacyjnych nastgpuje poprzez odbidér osobisty
w terminie okreslonym w regulaminie naboru, a jesli kandydat ich nie odbierze
- podlegaja zniszczeniu. Dane w postaci imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
sa przechowywane w celach archiwalnych i potrzeby ewentualnej kontroli prowadzonej
przez inny podmiot przez okres wskazany w instrukcji archiwalnej i kancelaryjne;.
Podstawa prawna podania danych, ktérych mozna zadaé od kandydata ubiegajgcego si¢
o zatrudnienie jest Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.
Ma Pan/i prawo:
dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

©)

wniesé skarge do Prezesa urzedu Ochrony Danych Osobowych — ul.Stawki 2,
00-193Warszawa, tel. 22 531 03 00,

d) w przypadkach wymienionych w przepisach prawa do ograniczenia przetwarzania

danych lub ich usunigcia.
Podanie danych osobowych na podstawie przepisow prawa jest obowigzkowe.

W pozostatych przypadkach dane mogg byé zbierane na podstawie wyrazonej przez
kandydata zgody. Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Zgoda moze by¢ w dowolnym,
momencie wycofana, przy czym wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzanych danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Brak
zgody nie bedzie wywotywat dla kandydata negatywnych skutkow, w szczegélnosci nie
bedzie mial wptywu na proces i wynik rekrutacji.




