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“PPPNI1.1100.1.2023.PW

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referent
(okreslenie stanowiska pracy)

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu,
ul. Stoneczna 14,
tel. 55 625 82 30, adres e-mail: pppl@elblag.eu

(nazwa i adres jednostki)

. Warunki pracy:

1) Miejsce pracy: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 1 w Elblagu, ul. Stoneczna 14.

2) Czas pracy: pelny etat, czas pracy — 8 godzin dziennie, tj. 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym
tygodniu pracy. W przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami.

3) Przewidywany termin rozpoczecia pracy — marzec 2023 r.

4) Stanowisko pracy: praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwiazana z obstuga
urzadzen biurowych i monitora ekranowego powyzej 4 godzin. Kontakt z pracownikami,
interesantami, konieczno$¢ przemieszezania si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

5) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu styczniu 2023 r. w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6%.

. Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie: wyzsze - studia prawnicze, administracyjne lub z zakresu zarzadzania
co najmnie;j 3 lata stazu pracy,
znajomos¢ obowiazujacych przepiséw z zakresu administracji samorzadowej (m.in. ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), prawa pracy
i ubezpieczen spofecznych (m.in. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy t.j. Dz. U. 22022 .
poz. 1510, ze zm.), przepisow obowiazujgcych w systemie o$wiaty (m.in. ustawa z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762, ze zm.),
dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office,
niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo
skarbowe,
pefna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych, nieposzlakowana
opinia,
obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejgtnosé wspélpracy, rzetelnosé, odpornosé na stres

. Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. kadr w placéwce o$wiatowej,
umiejetnos¢ obstugi programu komputerowego Kadry Progman Wolters Kluwer,
umiej¢tnos¢ obstugi Internetowego Sytemu Obiegu Dokumentéw,
umiej¢tnos¢ obstugi Platformy Ustug Elektronicznych ZUS

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akta osobowe i pozostata dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy),
obstuga programu komputerowego Kadry Progman Wolters Kluwer,
obstuga PUE ZUS, prowadzenie ewidencji zwolnieni lekarskich pracownikéw,
wspdlpraca z Elblaskim Centrum Ustug Wspélnych w zakresie spraw kadrowo-ptacowych; obstuga
Internetowego Systemu Obiegu Dokumentow,



prowadzenie dokumentacji dotyczacej wiadezen socjalnych dla pracownikéw i emerytéw,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pomoca zdrowotng dla pracownikéw pedagogicznych,
udzielanie informacji interesantom bezposrednio i telefonicznie,

wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych,

obstuga poczty elektronicznej, przyjmowanie i wysylanie korespondenc;ji

. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie,

— CV zuwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j — podpisane wiasnorgcznie,

— kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany wiasnorecznie — zatacznik nr 1,
— kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy,

— oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych osobowych —
wlasnorecznie podpisane — zalaeznik nr 2.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie od 08.02.2023 r. do 17.02.2023 r.
w zamknigtych kopertach z nastepujaca adnotacjg:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Referent w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej Nr 1 w Elblggu w terminie do 17 lutego 2023 r.”

- za posrednictwem Poczty Polskiej na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 1 w Elblagu,
ul. Stoneczna 14, 82-300 Elblag,

- osobiscie w siedzibie PPP Nr 1 w Elblagu w sekretariacie w godzinach pracy, tj. 7:30 — 15:30.

Wazine informacje:

1) Dokumenty, ktére wptyng do poradni po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2) Zaplanowane metody/techniki naboru: w I etapie weryfikacja formalna i analiza zlozonych
dokumentéw pod katem spetniania przez kandydatow wymagan niezbgdnych, w II etapie - rozmowa
kwalifikacyjna.

3) Kandydaci spefniajacy wymagania formalne bedg informowani telefonicznie o kolejnym etapie
rekrutacji.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu, w Biuletynie Informacii Publicznej (BIP) na stronie internetowej PPP
Nr 1 w Elblagu http://pppjeden.chost.pl/ i Urzedu Miejskiego w Elblagu www.umelblag.pl.

5) Pouplywie 1 miesiaca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw,
ktdre nie zostaty odebrane zostang zniszczone.

Elblag, 07.02.2023 r. ', (
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