PORADNIA

PSYCHOLOGKZNO-PEDAGOGICZNA
ul.8 Maja 8 tel.(056)247-22-82
82-100 NOWY DWOR GD.
REGON 001011684 NIP 579-17-92-60° Dyrektor

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Dworze Gdanskim
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Dworze Gdanskim

1. Nazwa i adres jednostki:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
ul. 3 Maja 6
82-100 Nowy Dwor Gdanski

tel.

55-247-22-82

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Spegjalista ds. administracji i kadr

3. Wymiar etatu:
petny etat

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum srednie,

minimum 4-letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym, minimum 5-letni przy wyksztatceniu
srednim.

5. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1)

2)
3)
4)

predyspozycje osobowosciowe: - kreatywnos$¢, zaangazowanie, wiasna inicjatywa, -
odpowiedzialnos¢ w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych, rzetelnosé, sumiennosg,
dyspozycyjnosc, - komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, wysoka kultura osobista w
kontaktach personalnych,

znajomosc¢ aktualnych przepisow prawa o$wiatowego,

znajomosc Kodeksu Pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, Karty Nauczyciela,

biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Office(Word, Excel, Power-Point).

6. Zakres obowigzkow:

1) Biezaca obstuga sekretariatu, w szczegdlnosci sktadanych przez klientdw poradni pism),

wnioskow, skarg i innych dokumentéw oraz ich rejestrowanie, udzielanie informacji klientom
poradni oraz kierowanie ich do wtasciwych merytorycznych pracownikdw czy dyrektora, obstuga
telefonu, faksu, kserokopiarki oraz poczty elektronicznej, czuwanie nad sprawnym przebiegiem
informacji migdzy sekretariatem a pracownikami poradni, tworzenie dobrej atmosfery
i pozytywnego wizerunku poradni.

2) Kompleksowe prowadzenie dokumentacji merytorycznej Poradni: prowadzenie ksigg poradni

wynikajgacych z rozporzadzen prawnych.

3) Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

4) Obstuga modutu Kadry w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania O$wiata.

5) Przekazywanie danych do Systemu Informacji Oéwiatowe;.

6) Obstuga programu Poradnia P-P.

7) Prowadzenie zgodnie z przepisami spraw kadrowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i

obstugi.

8) Ewidencja i rozliczanie czasu pracy, urlopy, zwolnienia.



9) Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

10) Przygotowywanie umow o prace, zakresu obowigzkow, Swiadectw pracy.

11) Zaopatrzenie poradni w niezbedne do funkcjonowania materiaty biurowe i ustugi, monitorowanie
stanu biezgcego zapasow, sporzadzanie zamawien, negocjowanie cen oraz warunkow dostawy,
opracowanie oraz katalogowanie niezbednej dokumentacji, przygotowanie ofert dostepnych
dostawcow, produktoéw i ustug, okresowe dokonywanie zakupow Srodkdw czystosci,
monitorowanie stanu biezacego zapasdw, zakup sprzetu, pomocy dydaktycznych, organizowanie
likwidacji sktadnikow majatku Poradni.

12) Kompletowanie rachunkéw i faktur za zakupione ustugi oraz materiaty, kontrola faktur pod
wzgledem merytorycznym, wypetnianie opisow do dokumentéw, klasyfikowanie dokonywanego
wydatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sprawie klasyfikacji wydatkéw poprzez
odpowiedni opis na dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty.

13) Wspotpraca z ksiegowoscig poradni.

14) Prowadzenie spraw kasowych poradni.

15) Rozliczanie delegacji.

16) Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie archiwum poradni, w tym przechowywanie
i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidencji, wycofywanie akt
z ewidencji archiwum zakladowege w przypadku wznowienia sprawy, udostepnianie
dokumentacji, przygotowywanie do przekazania i przekazanie materiatdw archiwalnych,
inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej i udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
przeznaczenie brakowanej dokumentacji na makulature, uzupetnianie dokumentacji ucznia
o wczesniejsze wyniki badan z archiwum poradni oraz z innych poradni psychologiczno-
pedagogicznych i pozostatych placéwek, przygotowanie protokotdw przekazania dokumentacji
z archiwum poradni do innych placowek, wydawanie pracownikom Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Nowym Dworze Gdanskim dokumentacji z archiwum poradni, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i instrukcja archiwalna.

17) Rejestracja dzieci zgtoszonych do poradni.

18) Zaktadanie Kart Indywidualnych dzieci.

19) Przygotowywanie, realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z obstugi bezposredniej
i telefoniczne;j klientdw Poradni.

20) Sprawozdawczos¢ w zakresie realizowanych zadan poeradni.

21) Wspdldziatanie, zebranie i opracowanie danych na pofrzeby jednostek realizujacych zadania
zwigzane z pomocg psychologiczno-pedagogiczna oraz danych przekazywanych do Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanski, Kuratorium Oswiaty w Gdansku i innych.

22) Przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen dyrektora poradni i wykonywanie innych nie
okreslonych wyzej czynnosci zleconych przez dyrektora Iub inne osoby dziatajgcej
z upowaznienia dyrekcji, a dotyczace funkcjonowania placdwki. Realizacja zadan z zakresu
ochrony mienia Poradni.

7. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy ( od poniedziatku do pigtku) po 8 godzin
dziennie wg harmonogramu ( godziny pracy 7.30-15.30).

2) Praca umystowa przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

3) Wykorzystywanie w pracy komputera stacjonarnego, urzadzen peryferyjnych: drukarka,
skaner, faks, kserokopiarka.

4) Kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami oraz wspétpraca z innymi instytucjami.

5) Stanowisko pracy w pokoju jednoosobowym, pomieszczenie z o$wietleniem mieszanym
(naturalne i sztuczne).

8. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce:
W kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Paradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Nowym Dworze Gdanskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej.



3) Kserokopie: dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz Swiadectw pracy i innych
dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.
4) Podpisane przez kandydata oswiadczenia (zatacznik nr 1), ze kandydat:

a)
b)
<)
d)

e)

f)

jest obywatelem polskim,

posiada nieposzlakowang opinie,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo 4cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nie ma przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. administracji i kadr w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Dworze Gdariskim zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46,WE ( ogdlne
rozporzadzenie o ochronie), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s.1 w celach przeprowadzenia
procesu rekrutacji.

5) Potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyijng ( zalacznik 2).
6) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
7) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.

10. Forma i termin skiadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ poczta lub osobiécie do sekretariatu
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, ul. 3 Maja 6, 82-100 Nowy Dwor Gdanski,

do dnia 17.05.2019 r.

Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko specjalisty ds. administracji i kadr.

Terminem wiazacym jest data i godzina wplywu dokumentéw do PPP, a nie data nadania
przesytki. Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

11. Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur: 20-24.05.2019r.

Na rozmowe kwalifikacyjng beda telefonicznie zapraszani kandydaci, ktorzy:
- spetnili wymagania formalne/niezbedne okreélone w ogtoszeniu o naborze,
- ztozyli najciekawsze oferty.

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej.
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.nowydworgdanski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w PPP .

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali przyjeci na wolne stanowisko urzednicze, bedg
wydawane zainteresowanym przez okres dwdch tygodni od daty ogtoszenia wyniku naboru,
nieodebrane - po uptywie podanego terminu zostang zniszczone.
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Zatacznik nr 1
do ogloszenia o naborze na
stanowisko specjalista ds. administracji i kadr
w PPP w Nowym Dworze Gdanskim

OSWIADCZENIE KANDYDATA
Ja nizej podpisany/a

Zamieszkaly/a
Legitymujgcy/a si¢ dowodem 0SobiStym Seria........coovviinniinnenninins NEvew sesssvns s
Wydanym przez
Whasciwe zakresli¢
Os$wiadczam, ze jestem obywatelem polskim, TAK/NIE
Oswiadczam, Ze ciesze sie nieposzlakowang opinia, TAK/NIE
Os$wiadczam, ze mam peltng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i TAK/NIE
korzystam z pelni praw publicznych,
O$wiadczam, ze nie bytem/tam skazany/a prawomocnym TAK/NIE

wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

O$wiadczam, ze nie mam przeciwskazan do zatrudnienia na TAK/NIE
stanowisku urzedniczym,
O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych TAK/NIE

osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji
na stanowisko urzednicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Nowym Dworze Gdanskim zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w
zwiazku 7z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46,WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie), publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119, 5.1 w celach przeprowadzenia procesu rekrutacji.

.....................................

(miejscowosé, data) ( czytelny, wiasnorgezny podpis)



Zalacznik nr 2
do ogloszenia o naborze na
stanowisko specjalista ds. administracji i kadr
w PPP w Nowym Dworze Gdariskim

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1); dalej: RODO jako informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

Administratorem Panhstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Nowym Dworze Gdaniskim, ulica 3 Maja 6.
Mogg sie Panistwo kontaktowaé z Wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczagcych przetwarzania danych
osobowych za pomoca adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego  postepowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Padstwo na fo zgod¢®, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowig:

a) ‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-3- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,
¢) ‘*art. 6 ust, 1 lit. a RODO.

)

6)
7)

8)

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakoficzenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Pafstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb Zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych:



d) prawo do usunigcia danych osobowych;

€) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.

10) Patistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

Potwierdzam, ze ZapoZNatam/EImM SIE: .....umrreerrssireereceecrevs s sveeeesee s sesseecnesee s eessessssesssre s

(Dataiczytelny podpis osoby ubiegajacej sie o stanowisko)



