
OGŁOSZENIE
DYREKTORA PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ 
WE WŁOSZCZOWIE
Na podstawie art. 11 ustawy z 21 listopada 2008 roku  o pracownikach samorządowych 
(Dz. U.  223 poz. 1458  z późn. zm.)
ogłaszam nabór 
do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej 
ul. Jana III Sobieskiego 38, 29-100 Włoszczowa 
na wolne stanowisko urzędnicze:
referent ds. biurowych – 1 etat

1.  Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym stanowisku,

4) co najmniej wykształcenie średnie (preferowane z zakresu administracji lub ekonomii)
5) nieposzlakowana opinia,

6) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne  przestępstwo skarbowe.
2.  Wymagania dodatkowe:

1)  biegła umiejętność obsługi komputera, Windows, Office, Internet Explorer, 
2)  znajomość przepisów prawa oświatowego,
3) samodzielność,  komunikatywność, dyspozycyjność, umiejętność organizowania                     i planowania pracy.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Prowadzenie sekretariatu Poradni:
   - przyjmowanie i ewidencja korespondencji,
   - pisanie opinii i innych pism,
   - doręczanie korespondencji 
2) prowadzenie spraw pracowniczych,
3) dokonywanie zakupów na rzecz Poradni,
4) sporządzanie sprawozdań SIO,

5) sporządzanie Arkusza Organizacji Poradni,

6) prowadzenie programu BAZA 3P,

7) Obsługa urządzeń biurowych.

4. Wymagane dokumenty:  

1) Życiorys (CV), 
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) List motywacyjny, 
4) Dokument potwierdzający wykształcenie (kserokopia, odpis), 
5) dokumenty, oświadczenia złożone w trybie art.233 § 1 Kodeksu Karnego potwierdzające  spełnianie wymogów podstawowych tj.
- o pełnej zdolności prawnej do czynności prawnych oraz   korzystaniu w pełni z praw publicznych, 
- o niekaralności za umyślnie przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny być zaopatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.  Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 223, poz. 1458 z późn. zm.)”.

            Dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, ul. Jana III Sobieskiego 38, 29-100 Włoszczowa w sekretariacie lub na podany adres drogą pocztową w zaklejonej kopercie z dopiskiem : „Dotyczy naboru na stanowisko ds. biurowych” w terminie do dnia 22.04. 2011 r. do godz. 15 00. 
Za datę doręczenia dokumentów przekazywanych drogą pocztową, przyjmuje się datę stempla pocztowego.
Włoszczowa, dnia 08.04.2011r.              
                                                                     Dyrektor
                                                           Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
we Włoszczowie
                                                                     Beata Dolaś
