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Dyrektor Zespolu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych Powiatu Warszawskiego

Zachodniego im. Ireny Sendlerowej informuje, Ze poszukuje osoby
na stanowisko referenta ds. administracyjno-biurowych

Miejsce wykonywanej pracy: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Blizne Jasinskiego,
ul. Kopernika 10, 05-082 Stare Babice.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg na zastepstwo.

Przewidywany okres zatrudnienia: 01.05.2024 r. — 31.12.2024 r.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy referenta:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie w petni z praw publicznych.
Niekaralno§¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe, kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za
przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Wyksztatcenie minimum $rednie.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.
Cechy osobowosci: samodzielno$¢, dyskretnosé, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ planowania
1 organizacji pracy, fatwos$¢ nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych.

Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku pracy:
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Zapewnienie obiegu informacji w placowece.

Organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej poprzez zapisywanie klientow do
odpowiednich specjalistow.

Prowadzenie ewidencji przyjmowanych klientow w formie pisemne;j i elektroniczne;.
Przygotowywanie teczek i materiatow do pracy dla psychologéw i pedagogow.
Przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji odnosnie pomocy psychologicznej
i pedagogicznej w poradni.

Przekazywanie danych do systemu informacji o§wiatowe;.

Sporzadzanie sprawozdan dla organu prowadzacego i nadzorujacego.

Dokonywanie opisu merytorycznego dokumentdéw ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikow majatkowych w Poradni Blizne Jasinskiego.

10 Wsparcie w przygotowywaniu i organizowaniu spotkan.

Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w ZPPP PWZ w Bloniu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0soéb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



Pracownikom oferujemy:

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowania stazu pracy.

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

bogaty i réznorodny pakiet socjalny, dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika
i jego/jej dzieci, niskooprocentowane pozyczki z ZFSS, wsparcie finansowe w trudnych
sytuacjach.

mozliwos$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia.

dobra lokalizacje i mitg atmosferg pracy.

VIIl.  CV nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Poradni w Bloniu lub przestaé¢ na maila

sekretariat@zpppblonie.pl lub umdwi¢ si¢ telefonicznie na rozmowe 22 725 22 62.



