Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora Poradni P-P
z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

OGLOSZENIE O STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ NABORZE KANDYDATOW

Dziatajgc na podstawie art. 13 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008r. (tekst jednolity Dz. U. 2024. Poz. 1135)

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Betchatowie
ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko Samodzielnego Referenta
w petnym wymiarze czasu pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Betchatowie
mieszczgcej sie w Befchatowie przy ul. Czaplinieckiej 96.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna spetfnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada wyksztatcenie wyzsze i 5-letni staz pracy.

Posiada doswiadczenie w pracy z zakresu prowadzenia dokumentacji kadrowej.
Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
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Nie byta karana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karne skarbowe oraz za przestepstwa
popetnione umyslnie.

6. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku
o ktérych mowa nizej.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Znajomosc przepisow Kodeksu Pracy.

3. Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

4. Znajomosé ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy Prawo oSwiatowe.

5. Znajomos$¢ obstugi e-PUAP oraz e-Doreczen.

6. Dyspozycyjnosé, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢,
terminowos¢, doktadnosé, sumiennosé, rzetelno$c¢ oraz dobra organizacja pracy.

lll. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw poradni.

Organizacja obiegu dokumentow.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z dokumentacja merytoryczng poradni.
Wsparcie w biezgcych sprawach biurowych.

Zastepowanie sekretarza podczas nieobecnosci w petnym zakresie jego obowigzkow.
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Prowadzenie archiwum zaktadowego.




Warunki pracy:

Praca biurowa przy komputerze wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci.

Praca w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Betchatowie przy ul. Czaplinieckiej
96, 97-400 Betchatow.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z informacjg o wyksztatceniu i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Kserokopia swiadectw pracy.

Kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
danym stanowisku.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. nr 1000 z pdin. zm.) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)

Dokumenty nalezy skiadaé osobiscie, w sekretariacie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

w_Betchatowie ul. Czapliniecka 96 w kopertach opatrzonych napisem: ,Dotyczy naboru na

stanowisko Samodzielnego Referenta w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Betchatowie”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé przez kandydata witasnorecznie podpisane
i ztozone w terminie do dnia 15.10.2025 r. do godziny 15.30

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Betchatowie.

Uwagi:

1. Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg
komplet dokumentéw to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszym naborze
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.



2. Aplikacje, ktore wptyng do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej po wyzej okreslonym
terminie, jak rowniez nie spetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

3. Informacja z listg kandydatow spetniajgcych wymogi formalne oraz o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie BIP (www. bip.powiatbelchatowski.pl) ,Nabdr
kandydatéw do pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Befchatowie oraz na
tablicy ogtoszen Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Befchatowie, ul. Czapliniecka
96.
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