Dyrektor
Poradni Psychologiczno - Pedagogiczna w Sopocie
81-742 Sopot ul. Wiadystawa IV 23/25

ogtasza nabdr na wolne stanowisko:
Pracownik obstugi SEKRETARIATU/KADR

Rodzaj umowy o prace: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat, na czas zastepstwa.
Planowany termin zatrudnienia: maj 2024 r.

Praca: od poniedziatku do pigtku (miedzy godz. 8.00 — 18.00, przedziat czasowy do uzgodnienia).
Miejsce pracy: Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Sopocie, Sopot ul. Wtadystawa IV 23/25

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Ztozenie oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych.

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
Wyksztatcenie minimum Srednie lub srednie branzowe;

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Znajomos¢ obstugi sekretariatu;

Umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnos$¢ pracy pod presja,
Umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomosé programow komputerowych:

- MS Office

-SIO;

Umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji;

Umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegélnosci prawa oswiatowego;
Zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, doktadnosé, systematycznosé, kreatywnosé;
Podzielnos¢ uwagi;

Wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkow:

1)
2)

3)

4)

Obstuga systemoéw informatycznych i baz informacji, programéw zwigzanych z pracg poradni.
Przyjmowanie interesantdw, udzielania informacji ogdlnych oraz kierowanie
do poszczegdlnych specjalistow (zapisy w Ksiedze Pracy)

Systematyczne prowadzenie dokumentacji Poradni:

rejestru kart

skorowidza alfabetycznego

ksiegi kontroli

dziennika zaje¢ pracownikéw pedagogicznych — ksiega pracy

dziennika korespondencyjnego

odpowiednich segregatorow zgodnie z rzeczowym wykazem akt

Zapewnienie komunikacji pomiedzy pracownikami i interesantami poprzez obstuge
telefondéw oraz stuzbowej skrzynki mailowej.
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5) Tworzenie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz
odpowiedzialnos¢ za archiwum Poradni.

6) Zarzadzanie obiegiem dokumentdw, redagowanie zleconych pism itp.

7) Wydawanie opinii, orzeczen i ich rejestracja.

8) Obstuga urzadzen biurowych dla potrzeb pracownikéw pedagogicznych poradni.

9) Terminowe przygotowywanie i przesytanie sprawozdan statystycznych do GUS oraz SIO.

10) Prowadzenie teczek osobowych pracownikéw i innej dokumentacji Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Sopocie (w tym akta osobowe, rejestr umow, itp.)

11) Prowadzenie listy obecnosci pracownikéw, ewidencja czasu pracu, planowanie urlopow oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

12) Prowadzenie akt osobowych pracownikow Poradni.

13) Kompletowanie oraz sporzadzanie zbiorczych zestawien godzin ponadwymiarowych
pracownikéw pedagogicznych poradni.

14) Obstuga programdéw kadrowych.

15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Sopocie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
A. list motywacyjny,
B. CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
C. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
D. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
kserokopia dyplomu potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie swiadectw pracy,
inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, referencje, opinie,
kwestionariusz osobowy,
oswiadczenie — ochrona danych osobowych.
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Wzory dokumentéw wymienionych w pkt h) oraz i) dostepne sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Sopotu na stronie internetowej www.bip.sopot.pl w zaktadce PRACA W URZEDZIE -
DOKUMENTY DO POBRANIA

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, cv oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wtasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15 maja 2024 r.
w Sekretariacie Poradni Psychologiczno — Pedagogiczna w Sopocie 81-742 Sopot,
ul. Wiadystawa IV 23/25 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Pracownik obstugi
sekretariatu/kadr” lub drogg mailowa na adres: ppp@poradniasopot.pl

Aplikacje, ktore wptyng do Poradni Psychologiczno — Pedagogiczna w Sopocie po wyzej okreslonym
terminie lub niekompletne z punktu widzenia weryfikacji spetniania przez kandydatow wymagan
formalnych nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani
o dalszym toku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.sopot.pl oraz www.poradniasopot.pl

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. informuje,
iz Administratorem danych osobowych oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji zgodnie



z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r.,
poz. 922 ze zm.), jest Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Sopocie

1)

2)

3)

4)

5)

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu: - realizacja procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.),

Zawarte w dokumentach aplikacyjnych dane osobowe oséb, ktdre biorg udziat w procesie
rekrutacji beda przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne
stanowiska.

Kazda z 0sdb biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo dostepu do tresci swoich
danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz do przenoszenia danych.

Kazda z oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo do ztozenia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Kazda z oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych, jednakze po zakonczeniu procesu rekrutacji dane osobowe o0séb, ktére
biorg udziat w procesie rekrutacji bedg przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru
kandydatdw na wolne stanowiska .

Podanie danych osobowych jest dobrowolne — w przypadku ich nie podania oferta pracy nie
zostanie uwzgledniona w procesie rekrutacji.

Zawarte w dokumentach aplikacyjnych dane osobowe oséb, ktdre biorg udziat w procesie
rekrutacji nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogiczna w Sopocie
Regina Osika

Sopot, dn. 07 maja 2024 r.



