© 63-200 Jarocin, ul. Szubianki 21, e-mail: sekretariat@ poradniajarocin.pl
tel./fax (62) 747 22 45, kom. 781 555 059

Jarocin, dn. 07 czerwca 2024 r

DYREKTOR PORADNI
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ w JAROCINIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT
Miejsce pracy: PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA w JAROCINIE, ul. Szubianki 21
Wymiar czasu pracy: peten etat
Kandydatem na w/w wolne stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktdra spetnia
nastepujgce wymagania:

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Ma petng zdolnos¢ doi czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

5. Posiada co najmniej sSrednie wyksztatcenie oraz minimum 2 lata stazu pracy
w placéwce oswiatowe;j.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnosci planowania i organizowania indywidualnej pracy, pracy w zespole,
obstugi urzadzen technicznych.

2. Cechy osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, kultura osobista,
kreatywno$¢, samodzielnosé.

3. Inne: wymagana wiedza z zakresu znajomosci przepisow, w szczegélnosci:



- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022,
poz. 530),

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r — Prawo oSwiatowe (Dz.U. 2023, poz. 900, 1672,
1718, 2005).

- przepisow regulujgcych funkcjonowanie poradni psychologiczno-pedagogicznych.

Wskazanie zakresu zadah wykonywanych na w/w stanowisku:

1.
2.

N o v~ w

10.

Prowadzenie systemu elektronicznego Poradni — Baza 3P.

Prowadzenie inwentarza Poradni w programie Majgtek Web.

Przyjmowanie interesantéw i udzielanie im rzeczowych informaciji.

Rejestrowanie pism w dzienniku korespondencyjnym.

Prowadzenie korespondencji pocztg e-mail i tradycyjna.

Obstuga poczty elektroniczne;j.

Biezgce prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej na stanowisku zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt, tj. wiasciwe segregowanie dokumentéw, rejestrowanie
oraz archiwizacja.

Zaopatrywanie poradni w materiaty biurowe i srodki czystosci.

Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych, okreslonych
w przepisach dotyczacych tej ochrony oraz zachowanie tajemnicy danych osobowych
i sposobdw ich zabezpieczenia.

Wykonywanie innych czynnosci i polecen zleconych przez dyrektora wynikajgcych z

zajmowanego stanowiska.

Warunki pracy:

Praca w warunkach biurowych, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne

urzadzenia biurowe.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

List motywacyjny.

CV (z uwzglednieniem informacji o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia
oraz kserokopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku trwajgcego
zatrudnienia.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.



5. Pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe, a takie o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

Pisemne oswiadczenie o tresci:

,0S8wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji — zgodnie z art. 6 ust.1, lit. A Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L119 z 04.05...2016).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 28 stycznia 2022 r o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022, poz.
530) obowigzany jest do ztozenia wraz z wymienionymi dokumentami aplikacyjnymi
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Jarocinie, ul. Szubianki 21 do dnia 21 czerwca 2024 r
do godziny 14°°.

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Jarocinie”

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Poradni P-P po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Postanowienia koncowe:

Kandydaci spetfniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
zostang telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych.

Dyrektor

(-) Lidia Kalinowska



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanych dalej
RODO.

Informujemy, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
w Jarocinie, ul. Szubianki 21, 63-200 Jarocin, tel 62747 2245, e-mail:
sekretariat@poradniajarocin.pl.

2.Kontakt z inspektorem ochrony danych 507054139.

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w oparciu o przepisy prawa (w szczegdlnosci Kodeksu Pracy i/lub innych
przepiséw szczegdlnych) i ich podanie niezbedne jest w celu wypetnienia obowigzku
prawnego, jakim jest zgodne 1z przepisami zatrudnianie pracownika w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Jarocinie oraz prowadzenia dokumentacji pracowniczej
zwigzanej z zatrudnieniem. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody.

4 Administrator Danych Osobowych moze przetwarza¢é dane osobowe zawarte
w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli
roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu Administrator bedzie
przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnie uzasadniony interes, polegajacy na
ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami painstwowymi.

5.Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takie prawo sprzeciwu, zazgdania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody.

6. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Prawo takie przystuguje, kiedy Pani/Pan uzna,
iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

7. Dane udostepnione przez Panig/Pana bedg podlegaty przekazywaniu wytgcznie:

- podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych jezeli bedzie to wynikaé
z przepiséw prawa i jest niezbedne dla wypetnienia prawnie usprawiedliwionych celdw
realizowanych przez Administratora danych,

- osobom upowaznionym przez Administratora do przetwarzania danych w ramach
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,

- podmiotom, ktérym administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi wigze sie
koniecznos¢ przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).

8.Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty profilowaniu.

9. Administrator danych osobowych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
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