Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Gryficach				Gryfice, 16.05.2025 r.

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryficach ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryficach
– referent, w wymiarze 1 etatu.
1. Wymagania niezbędne:                                                                                                                
a) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
b) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2022 poz.530), 
c) wykształcenie co najmniej średnie,
d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
a) wymagany staż pracy: w przypadku wykształcenia średniego – minimum 3 lata pracy administracyjnej, w przypadku wykształcenia wyższego minimum rok pracy administracyjnej; preferowane doświadczenie pracy w placówce oświatowej, w tym na stanowisku o podobnym zakresie obowiązków, 
b) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
c) nieposzlakowana opinia,
d) znajomość zagadnień z zakresu przepisów związanych ze specyfiką stanowiska (referenta) oraz Poradni, w szczególności: ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o systemie oświaty, ustawy o ZFŚS oraz przepisów regulujących funkcjonowanie poradni psychologiczno-pedagogicznych,
e) umiejętność obsługi programów komputerowych: biegła znajomość obsługi komputera 
w tym Worda, Excela, preferowana znajomość programów związanych z administrowaniem bazą danych placówki oświatowej,
f) umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 
g) pożądane kompetencje społeczne: komunikatywność, umiejętność współpracy w zespole, kultura osobista, dyskretność, taktowność w kontaktach z klientami, samodzielność, myślenie strategiczne, radzenie sobie ze stresem.
 3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) opracowywanie baz danych Poradni,
1. prowadzenie sekretariatu Poradni zgodnie z obwiązującą instrukcją kancelaryjną, 
2. przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie korespondencji oraz przesyłek, 
3. obsługa korespondencji elektronicznej, obsługa Elektronicznego Nadawcy, 
4. sporządzanie informacji i sprawozdań z zakresu spraw należących do kompetencji sekretariatu, 
5. scalanie i drukowanie opinii i orzeczeń, 
6. przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji, 
7. przygotowywanie dokumentacji teczki indywidualnej do przekazania do innej poradni,
8. przyjmowanie interesantów, udzielanie niezbędnych informacji, w szczególności na temat: możliwości pomocy psychologicznej, pedagogicznej, logopedycznej na terenie Poradni, wydawanych dokumentów, procedury zgłaszania dzieci i młodzieży na badanie, terapię, konsultacje,
9. prowadzenie bazy danych przyjętych w Poradni osób elektronicznie i w formie papierowej, 
10. prowadzenie dziennika korespondencji (pism przychodzących i wychodzących 
z placówki),
11. współpraca z jednostkami oświatowymi w zakresie organizacji działania placówki,
12. sporządzanie zamówień na niezbędne składniki wyposażenia Poradni, dokonywanie bieżących zakupów materiałów biurowych, środków czystości itp.,
13. wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Poradni. 
4. Warunki pracy na stanowisku:
a) miejsce wykonywania pracy – Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna ul. Polna 8 w Gryficach,
b) wymiar czasu pracy – 1 etat, od poniedziałku do piątku,
c) praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie,
d) w budynku nie istnieją bariery architektoniczne utrudniające wykonywanie pracy,
e) stanowisko w strukturze podlega bezpośrednio pod Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryficach.
5. Informacja o wysokości wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, 
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia o naborze tj. w miesiącu lipcu był niższy niż 6% 
6. Wymagane dokumenty :                                                                                                                 
a) list motywacyjny,                                                                                                                              
b) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
c) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie, 
d) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy (np. kserokopie świadectw pracy, zaświadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu),
e) kserokopia dokumentu potwierdzającego stopień niepełnosprawności, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),
f) kserokopie dokumentów potwierdzających inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejętności,
g) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (osoba wyłoniona w naborze przed nawiązaniem stosunku pracy zobowiązana jest przedłożyć informację z Krajowego Rejestru Karnego),                                                                                
h) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 
z pełni praw publicznych, 
i) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na określonym stanowisku,
j) oświadczenie kandydata o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną oraz o wyrażaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (opatrzone własnoręcznych podpisem) - załącznik 1
 
7. Dodatkowe informacje dotyczące procedury naboru: 
a) Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt. 6 lit. a), b), g), h), i), j), k) wymagają własnoręcznego      podpisu, (brak własnoręcznego podpisu na dokumentach powoduje niespełnienie wymagań      formalnych). 
[bookmark: _GoBack]Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.6 lit. c), d), e), f)  wymagają poświadczenia przez       kandydata za zgodność z oryginałem (brak poświadczenia własnoręcznym podpisem za zgodność 
z oryginałem na przedkładanych kserokopiach dokumentów powoduje niespełnienie wymagań formalnych). Komisja ds. naboru ma prawo zażądać od kandydata dostarczenia oryginałów dokumentów.
b) Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, 
      nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: „Nabór na stanowisko  
      referenta.” osobiście w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryficach, parter – 
      sekretariat, ul. Polna 8, 72-300 Gryfice, w dniach pracy Poradni tj. od poniedziałku do piątku 
      w godz. 8.00-15.00 lub pocztą na adres Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w terminie do 
      dnia 30.05.2025 r. 
c)  Za datę doręczenia uważa się datę wpływu dokumentów aplikacyjnych do siedziby Poradni.  
      Aplikacje, które wpłyną do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej po wyżej określonym 
      terminie nie będą rozpatrywane. 
d) Nabór realizowany jest zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze 
      w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryficach., wprowadzonym Zarządzeniem 
      Nr 6/2025 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryficach z dnia 28 lutego 2025 
      roku, udostępnionym na BIP Poradni. 
e)  Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
      Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryficach oraz na tablicy informacyjnej 
      Poradni, ul. Polna 8. Dokumenty aplikacyjne osób niewyłonionych w procesie rekrutacji mogą 
      być odbierane osobiście przez zainteresowanych w siedzibie Poradni, ul. Polna 8 w okresie 14 
      dni od daty ogłoszenia informacji o wynikach naboru w sekretariacie Poradni. Po upływie tego 
      terminu nieodebrane dokumenty będą zniszczone komisyjnie. 



 Załącznik nr 1
do Ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), dalej „RODO”, informujemy, że: 
1. Administratorem danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Gryficach, ul. Polna 8, 72-300 Gryfice. 
1. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony, z którym może Pan(ni) się kontaktować w sprawach ochrony Pana(ni) danych osobowych i realizacji swoich praw pod następującym adresem poczty elektronicznej: iodo@gryfice.pl lub pisemnie na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Gryficach, ul. Polna 8, 72-300 Gryfice. 
1. Pana(ni) dane osobowe przetwarzane będą w celu:
- wydania orzeczenia lub opinii – zgodnie z art. 6 ust 1 lit e RODO - przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązków i wykonywania szczególnych praw przez administratora lub osobę, której dane dotyczą, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia społecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem państwa członkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa państwa członkowskiego przewidującymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i interesów osoby, której dane dotyczą. 
e) Dane zawarte w dokumentach aplikacyjnych będą przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2022 poz.530), w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze.
1. Odbiorcami Pana(ni) danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym dane zostają udostępnione w celu realizacji umowy (w sytuacji pozytywnego przejścia naboru). 
1. Administrator nie przewiduje przekazywania Pana(ni) danych do państw trzecich, ani organizacji międzynarodowej w rozumieniu RODO. 
1. Pana(ni) dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z obowiązującym w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryficach Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (w sytuacji pozytywnego przejścia naboru) lub poddane procedurze wskazanej w pkt.7 lit. e ogłoszenia 
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Poradni.
1. W odniesieniu do Pana(ni) danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, ani nie będą profilowane. 
1. Posiada Pan(ni) prawo do:
- żądania dostępu do danych – w granicach art. 15 RODO,
- ich sprostowania – w granicach art. 16 RODO,
- żądania usunięcia – w granicach art. 17 RODO,
- lub ograniczenia czynności przetwarzania – w granicach art. 18 RODO,
- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych – w granicach art. 21 RODO, 
- przenoszenia danych, w tym uzyskania ich kopii – w granicach art. 20 RODO. 
1. Przysługuje Panu(ni) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Szczegółowe informacje na temat Ochrony Danych zamieszczamy w Polityce Prywatności dostępnej w naszej siedzibie oraz na naszej stronie http://ppp.gryfice.ibip.pl.
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