Zespol Poradni Psy ychologiczno-Peda gogicznych
Powiatu Warszawskiego Za ('mdmcgo
im. Ireny Sencllerowe

05.Dyrek

or; Zespolu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych Powiatu Warszawskiego Zachodniego

___ im. Ireny Sendlerowej informuje, ze poszukuje osoby
; na stanowisko referent/ka ds. administracji

I. Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w L.omiankach
ul. Jasminowa 10E, 05-092 Y.omianki

Poradnia wchodzi w sktad Zespotu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych Powiatu Warszawskiego
Zachodniego im. Ireny Sendlerowej, ul. Pitsudskiego 10A, 05-870 Btonie

II.  Wymiar czasu pracy: 1 etat

III. Rodzaj umowy: umowa o prace

IV.  Warunki pracy:

czas pracy — 40 godzin tygodniowo,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

do miejsca pracy prowadza schody oraz winda,

podstawowe wyposazenie stanowiska stanowia: zestaw komputerowy wraz z oprogramowaniem oraz
inne elektryczne urzadzenia biurowe,

wigkszos¢ obowiazkow jest wykonywana w pozycji siedzacej.

V.  Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

1.
2.
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Zapewnienie obiegu informacji w placowce.

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

Prowadzenie ewidencji przyjmowanych klientéw w formie pisemnej i elektroniczne;.
Przygotowywanie teczek i materiatéw do pracy dla psychologéw i pedagogdw.
Przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji odnosnie pomocy psychologiczne;j
i pedagogicznej w poradni.

Wydawanie rodzicom/opiekunom prawnym orzeczen i opinii psychologiczno-pedagogicznych.
Przekazywanie danych do systemu informacji o§wiatowe;.

Sporzadzanie sprawozdan dla organu prowadzacego i nadzorujacego.

Dokonywanie opisu merytorycznego dokumentéw ksiegowych.

10 Wsparcie w przygotowywaniu i organizowaniu spotkan w Poradni.

VI. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy referenta:

L.
2.
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

5. Wyksztalcenie minimum $rednie.

6. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.
Wymagania dodatkowe:

1. Dyspozycyjnosé i punktualnosé.

2. Doktadnos¢ i rzetelnosé.

3. Samodzielnosé.

4. Odporno$¢ na stres i umiejetnosc pracy pod presjg czasu.
5. Umiejetno$¢ ustalania priorytetow.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

7. Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy.

8. Umiejetnos¢ pracy z klientem.



VIIL.

VIII.

IX.
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Pracownikom oferujemy:

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zalezno$ci od udokumentowania stazu
pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”,

dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, niskooprocentowane pozyczki z ZFSS, wsparcie finansowe
w trudnych sytuacjach,

mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia,

milg atmosferg pracy.

Wykaz dokumentéw, ktére powinna zawiera¢ oferta:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

(w zalaczeniu),

klauzula informacyjna (w zatgczeniu),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i do$wiadczenie zawodowe,

kwestionariusz osobowy (wzér w zatgczeniu),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie (wzér w zalgczeniu).

Oferowana stawka wynagrodzenia zasadniczego: 4 900 — 5 500 zt.

Termin i miejsce skladanie dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 09.07.2026 r.
Decyduje data wptywu oferty do Zespotu Poradni.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Pitsudskiego 10A. 05-870 Blonie

Oferty nalezy sktadac:
e w sekretariacie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Bloniu, ul. Pitsudskiego 10A,
e za posrednictwem poczty.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
.Nabor kandydatéw na stanowisko — referent/ka ds. administracji”.
Oferty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w ZPPP PWZ w Bfoniu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Po uplywie terminu 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 powotana przez Dyrektora Zespotu Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych Powiatu Warszawskiego Zachodniego im. Ireny Sendlerowe;.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.




