Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2022
Dyrektora PPP w Betzycach

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I.  Dyrektor PPP w Belzycach oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Betzycach
ul. Fabryczna 2b
24-200 Betzyce
2. Nazwa stanowiska urze¢dniczego: specjalista ds. administracyjno-biurowych
3. Sekretariat
4. Wymiar etatu: % etatu

II.  Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych);

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

4) korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$§lonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia

8) znajomo$¢ prawa oswiatowego

9) doswiadczenie w pracy w placdwce oswiatowej

III. Wymagania dodatkowe:
1) obstuga komputera: pakiet Office, SIO, BAZA 3P, Finanse Vulcan, EZD
2) prawo jazdy kat. B;
3) odporno$é&na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu i kancelarii,

2) prowadzenie rejestru dzieci i mtodziezy przyjetych do Poradni,

3) prowadzenie rejestru teczek badanych ucznidw,

4) zaopatrywanie placowki w materiaty kancelaryjne, higieniczne itp.,
5) obstuga programu SIO Poradni,

6) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Poradni,

7) przygotowywanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy wewnatrz budynku;
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2) wykonywanie obowigzkéw zwiazanych z obstuga komputera, sporzgdzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentow,
praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu
sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej;

3) pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosci komputer, drukarke,
kserokopiarke, faks, telefon;

4) mozliwe narazenie na: stres, obcigzenie  mig$niowo-szkieletowe,
w szczegdlnos$ci statyczne migsni;

5) stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku
inwalidzkim;

6) pracodawca zapewnia wlasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W czerwcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Belzycach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie wynosit co
najmniej 6%.
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Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie §wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe ,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. — O Ochronie Danych Osobowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o Pracownikach
Samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902);

8) kwestionariusz osobowy.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) termin: 8 sierpnia 2022r. do godz.: 15:00;

2) sposdb sktadania dokumentdéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie
lub listem poleconym z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ”;

3) miejsce: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Betzycach (Sekretariat) lub
poczta na adres:




Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Betzycach

ul. Fabryczna 2b
24-200 Belzyce
IX. Informacje dodatkowe:
1) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Poradni po wyzej okreSlonym terminie
nie beda rozpatrywane;

2) kandydaci spetniajacy wymagania formalne okres§lone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu naboru;

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (pppwbelzycach.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Belzycach
(ul. Fabryczna 2b, 24-200 Betzyce);

Belzyce, dn. 18.07.2022r.
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