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Starszy Inspektor — peiny etat

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastgpujace wymagania :
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Wymagania niezbedne :

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji, ekonomii.

Staz pracy minimum - 2 lata.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztatcenie dodatkowe — informatyka.

Wtasciwa motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista.

Samodzielnos¢ , systematycznosc, duza samodyscyplina, odpowiedzialnosc.
Doswiadczenie w pracy administracyjne;j .

Znajomosc zasad funkcjonowania Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej oraz zasad
funkcjonowania administracji.

Umiejetnosc organizacji pracy wlasnej na stanowisku starszego inspektora, biezacego
rozwigzywania problemow, systematycznego prowadzenia dokumentacji, znajomosci
przepisow prawa dotyczacych poradni psychologiczno- pedagogicznej, wspoltpracy z
innymi osobami.

Biegta znajomosc obstugi komputera i pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych .
Dyspozycyjnosé.
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Zakres zadan realizowanych na wolnym stanowisku pracy:

Pracownik na stanowisku starszego inspektora bedzie realizowat m. in. nastgpujace
zadania:

Prowadzit sekretariat poradni zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
obowiazujacym prawem w tym zakresie.

Przyjmowat zgloszenia do badan, rejestrowat je oraz weryfikowat i kierowat do
wlasciwych pracownikéw merytorycznych poradni.

Prowadzit na biezaco dokumentacje kadrowg pracownikow poradni.
Wspolpracowat z ksiegowoscia poradni.

Przygotowywatl w formie elektronicznej i papierowej rozne informacje dotyczace pracy i
dziatalnosci poradni.

Prowadzit archiwum poradni zgodnie z obowigzujacym prawem w tym zakresie.
Prowadzit obstuge kancelaryjna zespotu orzekajacego dziatajacego w poradni.
Stosowal przepisy prawa w zakresie ochrony danych osobowych i przestrzegania
tajemnicy stuzbowej.

Prowadzil na biezaco System Informacji Oswiatowe;j ( SIO).

10) Prowadzit ewidencje czasu pracy pracownikow administracyjno- obstugowych

zatrudnionych w poradni.

11) Prowadzit obstuge kancelaryjng dyrektora poradni.
12) Gospodarowat drukami i formularzami $cistego zarachowania,.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
Praca administracyjno- biurowa, polegajaca na czgstym kontakcie z klientami
zewnetrznymi zgtaszajacymi sie do poradni, czgsta komunikacja werbalna .
Miejsce pracy zlokalizowane jest w budynku Szkoty Podstawowej Nr.3. przy ulicy
Stanistawa Reymonta 1 w Jedrzejowie (na drugim pigtrze miesci si¢ Poradnia
Psychologiczno- Pedagogiczna).
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze (mniej niz 4 godziny dziennie)
oraz przemieszczaniem sie¢ wewnatrz budynku,
Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej
Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe.

. Informacja w zakresie zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Informujemy, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.
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Wymagane dokumenty :

Zyciorys

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie.
Kserokopie innych dokumentow swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach,
umiejetnosciach oraz stazu pracy.

Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru, zatacznik nr.1 do niniejszego ogtoszenia
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
wedtug wzoru zatgcznik nr.2 ,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych wediug wzoru
zatacznik nr.3 do ogloszenia

Kopia dokumentow poswiadczajacego niepetnosprawnosc kandydata — w przypadku
osoby niepetnosprawnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposob zabezpieczajacy przed
otwarciem przez osobe nieuprawniong nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznej mieszczacej sie przy ulicy Wiadystawa Reymonta 1w
Jedrzejowie( Il pietro budynku SP Nr. 3) w godzinach od 8.00 do 15.00 lub mozna
przestac pocztg na adres: Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Jedrzejowie, ul .
Wtadystawa Reymonta 1, 28-300 Jedrzejow w terminie do 24 sierpnia 2020 roku do
godziny 15.00.. Za date dostarczenia uwaza sig date wptywu do Poradni.

Na dostarczonych dokumentach nalezy umiescic¢ zapis : ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze ; ,, Starszy Inspektor”.

Dokumenty , ktére wplyng po ustalonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej(www.powiatjedrzejow.pl) oraz na tablicy ogloszen w Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznej.

Uwaga! Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg :

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych kontaktowych w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego przez Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Jedrzejowie przez okres trwania tego naboru. Mam prawo do
wycofania zgody na przetwarzanie danych kontaktowych w dowolnym momencie .”

e}

mar da hl‘rrnpem

pagenepesita




