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PORADNIA





	Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna w Bytomiu





Dyrektor
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Bytomiu,

 ogłasza nabór na stanowisko: 

STARSZY REFERENT
Zatrudnienie w wymiarze 1 etatu /1 osoba
I. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:
1. Wykształcenie wyższe o profilu umożliwiającym pracę na w/w stanowisku lub
2. Wykształcenie średnie lub średnie branżowe o profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na w/w stanowisku i minimum 2 lata stażu pracy. 
II. WYMAGANIA NIEZBĘDNE:
1. Obywatelstwo polskie, znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania powierzonych obowiązków.
2. Nieposzlakowana opinia.
3. Pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie w pełni z praw publicznych.
4. Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
5. Biegła znajomość obowiązujących przepisów dotyczących funkcjonowania oświaty oraz postępowania administracyjnego.
6. Znajomość rynku usług edukacyjnych w Bytomiu ( m.in. typów szkół i przedszkoli).
7. Bardzo dobra umiejętność obsługi komputera (programy MS OFFICE) i urządzeń biurowych.
8. Znajomość zasad archiwizacji dokumentacji. 
9. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.
III. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Wysokie umiejętności komunikacyjne: łatwość komunikowania się i przekazywania informacji.

2. Wysoka kultura osobista.

3. Umiejętność współpracy z ludźmi i pracy w zespole.
4. Dyspozycyjność.

5. Umiejętność planowania i organizowania pracy.

6. Rzetelność, profesjonalizm w działaniu, odpowiedzialność, sumienność, odporność na stres.
7. Umiejętność redagowania pism i interpretacji przepisów.
IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU: 
1. Obsługa osób korzystających z pomocy Poradni – wyznaczanie terminów spotkań ze specjalistami, udzielanie informacji (telefonicznie i stacjonarnie).

2. Prowadzenie ewidencji dzieci/uczniów korzystających z Poradni – rejestru przyjętych dzieci/uczniów, wychodzących opinii, orzeczeń, informacji.

3. Nadzór nad Archiwum Teczek Indywidualnych - dokumentacji przyjmowanych dzieci/uczniów.
4. Bieżące opracowywanie opinii, orzeczeń i informacji – formatowanie w programie WORD, współpraca w tym obszarze z pracownikami pedagogicznymi.  
5. Sporządzanie bieżącej dokumentacji, sprawozdań i rejestrów na potrzeby pracy sekretariatu Poradni.

6. Obsługa poczty elektronicznej. 
7. Załatwianie spraw w instytucjach miejskich: m.in. przedszkola, szkoły, Kuratorium Oświaty, Urząd Miasta, MOPR, sąd. 
8. Obsługa programów komputerowych, m.in.: Microsoft Office, SIO (system informacji oświatowej), program rejestracyjny Poradni - Baza III P. 
9. Współpraca z pracownikami obsługi i administracji Poradni w zakresie koordynacji zadań. 
10. Zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji Poradni.

11. Dbałość o należyty ład i porządek na stanowisku pracy.

12. Dbałość o należyty stan techniczny urządzeń znajdujących się w sekretariacie.

13. Przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów ppoż.

14. Wykonywanie bieżących poleceń Dyrektora Poradni oraz innych czynności wynikających z obowiązujących przepisów i zarządzeń związanych ze statutową działalnością.

15. Przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych (RODO).
V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

1. Odpowiedzialność za pełną, rzetelną i terminową realizację powierzonych zadań.

 
VI. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1. Dzienny czas pracy -  8 godzin, w godzinach pracy placówki 7.00-18.00. 

2. Praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzącej z wykorzystaniem urządzeń biurowych.

3. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin.
4. W budynku wielokondygnacyjnym brak windy umożliwiającej przemieszczanie się wózkiem inwalidzkim. 
5. W przypadku nawiązania stosunku pracy - bezwzględnie wymagane zaświadczenie 
o niekaralności wydane przez Krajowy Rejestr Karny.
6. Zatrudnienie od dnia 1 lipca 2022 r. 
7. Pierwsza umowa na czas określony. 

VII. WYMAGANE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA:

1. Curriculum Vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy - wg  wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego ogłoszenia o naborze.

4. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe i uprawnienia. 

5. Kopie dokumentów potwierdzających staż pracy i doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy). 

6. Oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego oraz umyślne przestępstwo skarbowe, oświadczenie o korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych – wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego ogłoszenia o naborze.
Oświadczenia, CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny być własnoręcznie podpisane. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą być sporządzone w języku polskim w formie umożliwiającej ich odczytanie. Dokumenty wydane w języku obcym powinny zostać złożone wraz z tłumaczeniem.
Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach:

· Osobiście w siedzibie placówki (poniedziałek - piątek 8:00-15:00) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, plac Klasztorny 2, 41-902 Bytom – sekretariat I piętro, pokój 12. 
· lub przesłać na wskazany powyżej adres (decyduje data wpływu). 
z dopiskiem „Nabór na stanowisko starszego referenta”  w terminie do 20 maja 2022 r. do godziny 10:00
Aplikacje, które wpłyną po wyżej wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 32 2819405.
VIII. Dodatkowe informacje: 

1. Kandydaci będą informowani indywidualnie o terminie kolejnego etapu postępowania

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej UM w Bytomiu, Biuletynu Informacji Publicznej Poradni oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie placówki. 
Załączniki: 
1. Kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie. 
2. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych oraz o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do realizacji naboru na wolne stanowisko pracy. 

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Bytomiu 

mgr Wojciech Żywczok
Administratorem danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, 41-902 Bytom, plac Klasztorny 2, sekrtariat@ppp.bytom.pl
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:   

Urząd Miejski Bytom  ul. Smolenia 35, 41-902 Bytom  

e-mail:  iod_edu@um.bytom.pl
1. Dane osobowe są przetwarzane przez Administratora: 

a) w związku z podjęciem działań na rzecz osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy art. 6 ust.1 lit. b RODO w celu    przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - ustawa z dnia 26 czerwca  1974r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych i Rozporządzenie Ministra Pracy  i Polityki Społecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracowników dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

b) na podstawie przepisów prawa art.6 ust.1 lit. b RODO w celu weryfikacji niekaralności zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008r  o pracownikach samorządowych,

c) na podstawie zgody art. 6 ust.1 lit. a RODO inne dane, w tym dane do kontaktu,
d) na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO wówczas, jeśli dokumentacja zawiera dane szczególnych kategorii;
2. Kategorie odbiorców danych osobowych; podmioty obsługujące system informatyczny w placówce;

3. Dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 miesięcy od czasu zakończenia postępowania rekrutacyjnego;   

4. Osoba, której dane dotyczą ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, do żądania usunięcia   danych oraz ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iż przetwarzanie danych osobowych jego dotyczących  narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679);

5. Przysługuje prawo cofnięcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych osobowych;

6. Dane osobowe nie będą podlegać decyzji, która opiera się na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu;
7. Dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organizacji międzynarodowej;
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże w celu realizacji postępowania rekrutacyjnego wynikające z przepisu prawa   niezbędne. Odmowa podania danych osobowych  skutkuje niemożliwością udziału w rekrutacji. 

___________________________________________________________________________

41-902 Bytom, plac Klasztorny 2                                                                     www.ppp.bytom.pl

Telefon / Fax  (32) 2819405, (32) 2819406
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