Zespdl Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych
Powiatu Warszawskiego Zachodniego

im. Ireny Sendlerowej
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252 Dyrektor Zespolu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych
P16 20 Powiatu Warszawskiego Zachodniego im. Ireny Sendlerowej
oglasza konkurs na stanowisko referent ds. administracyjnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w ZPPP PWZ w Bloniu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1.Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy referenta:
Podstawowe:

wyksztalcenie minimum $rednie

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

doswiadczenie w pracy z klientem

biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz urzgdzen biurowych

Wymagania dodatkowe:

5.

dyspozycyjnos¢ i punktualnosé
dokladnos¢ i rzetelnosé
umiejetno$é pracy w zespole
umiejgtnosé organizacji pracy

- Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

zapewnienie obiegu informacji w placéwce

organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej poprzez zapisywanie klientow
do odpowiednich specjalistow

prowadzenie ewidencji przyjmowanych klientéw w formie pisemne;j i elektronicznej
przygotowywanie teczek i materialéw do pracy dla specjalistow

przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji odnosnie pomocy psychologiczne;,
pedagogicznej i logopedycznej w poradni

przekazywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej

sporzgdzanie sprawozdan dla organu prowadzacego i nadzorujgcego

wsparcie w przygotowywaniu i organizowaniu spotkan

. Wymiar czasu pracy: pelny etat

. Wykaz dokumentéw, ktére powinna zawieraé oferta:

list motywacyjny

zyciorys (CV)

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (w zalgczeniu)

klauzula informacyjna (w zataczeniu)

kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie i dogwiadczenie zawodowe
kwestionariusz osobowy (wzor w zataczeniu)

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popeltnione umyslnie (wzor w zalgczeniu)

Miejsce wykonywania pracy:

ul. Pilsudskiego 10A, 05-870 Blonie



6. Warunki pracy:

- stanowisko pracy jest zlokalizowane na parterze

- podstawowe wyposazenie stanowiska stanowig: zestaw komputerowy wraz
z oprogramowaniem oraz inne elektryczne urzadzenia biurowe ‘

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

- wiekszo$¢ obowiazkéw jest wykonywana w pozycji siedzacej

- czas pracy - 8 godzin dziennie

7. Termin i miejsce skladanie dokumentow:

Oferty nalezy skiadaé w nieprzekraczalnym terminie do 15.11.2021 r. w godzinach 08:00-
12:00 w sekretariacie Zespolu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych Powiatu
Warszawskiego Zachodniego w Bloniu. ul. Pilsudskiego 10A. 05-870 Blonie.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencii,
numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Nabor kandydatéw na stanowisko — referent ds.
administracyjnych”. Oferty, ktére wpltyng po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Po uplywie terminu od zlozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana zostanie
do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatu Warszawskiego Zachodniego w Ozarowie Mazowieckim (www.pwz.pl) oraz na
stronie internetowej Zespotu Poradni (www.zpppblonie.pl).

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotfana przez Dyrektora Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych Powiatu Warszawskiego Zachodniego w Bloniu.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.




