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Watbrzych, 27.07.2022 r.

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Walbrzychu oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy — starszy referent w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbe¢dne:
1. Obywatelstwo polskie
2. Wyksztatcenie:
— $rednie lub wyzsze
— 2 lata pracy na podobnym stanowisku

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow: Ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu Pracy, Karty
Nauczyciela, Prawa Oswiatowego i Ustawy o Systemie O$wiaty oraz innych
niezbednych na zajmowanym stanowisku.

2. Umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych.

3. Obowiazkowo$¢, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy wlasne;j.

Zakres zadan przewidzianych na stanowisku starszego referenta to m.in.:

— obsluga oprogramowania biurowego (formatowanie i archiwizowanie dokumentoéw
tekstowych), zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym np.: Ms Office, Libre Office

— Obsluga oprogramowania sprawozdawczego 1 kadrowego udostepnianego przez
przegladarke internetowg np.: System Informacji O§wiatowej, Pabs (Platforma
Zarzadzania), Poradnia (program obstugi klienta)

— realizacja czynno$ci zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planow Kapitatowych

— prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz inwentaryzacja placowki

— obstuga urzadzen biurowych

— samodzielne sporzadzanie pism stuzbowych w tym sprawozdan, planéw pracy itd.

— obstuga klientow - przede wszystkim przyjmowanie zgtoszen, dokumentow, udzielanie
informacji, np. o terminach diagnozy, itp.

— inne na polecenie dyrektora, zastepcy dyrektora

Warunki pracy na w/w stanowisku:

Starszy referent to stanowisko administracyjno-biurowe, dla ktorego zakres
podstawowych obowigzkéw wynika z zadan realizowanych przez Poradnig¢. Pracownik
zatrudniony na w/w stanowisku bedzie wykonywal prace biurowe z obstuga sprzetu
przystosowanego do zadan np.: monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drukarka,



fax, telefon. Pomieszczenia biura spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.
Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia

. List motywacyjny potwierdzony wtasnorgcznym podpisem.

. CV zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22(1)§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2022 poz. 1510), tj. imig¢ (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np.: numer telefonu, adres
do korespondencji), wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.: $wiadectwa pracy,

a w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia.

. Kopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢, w przypadku oséb
posiadajacych uprawnienia i chcacych z nich skorzystac.

. Oswiadczenie o tresci: ,,nie bytlam(tem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe”, potwierdzone wtasnorecznym podpisem lub kopia zaswiadczenia

0 niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

. Os$wiadczenie o tresci: ,,posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych” potwierdzone ~ wiasnorecznym podpisem.

. Oswiadczenie o ,,wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000 z p6zn.
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
2022 poz. 530)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach
do dnia 16.08.2022 r. na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Walbrzychu,
ul. Matejki 7, 58-300 Walbrzych, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko starszego referenta”.

Dokumenty ztozone po w/w terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 18.08.2022 r., o godz. 8.00.

O zakwalifikowaniu do Il etapu  naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej i BIP Urzedu Miejskiego w Walbrzychu.

UWAGA. Dokumenty aplikacyjne oso6b nie wytonionych w procesie rekrutacji, moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu
dwoch tygodni od zakonczenia naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Walbrzychu

Urszula Polowy



Klauzula informacyjna dla os6b kandydatow do pracy
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Watbrzychu

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w  Watbrzychu, 58-300 Walbrzych, ul. Matejki 7,
jako pracodawca, za ktorego czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Poradni.

2. Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
iod@ppp.edu.pl.

3. Cel i podstawy przetwarzania. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego. Podanie innych danych w zakresie nicokreSlonym przepisami prawa,
zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody
W tym przypadku jest dobrowolne, a zgode¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

4. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Watbrzychu bedzie przetwarzala Panstwa dane
osobowe. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktdora moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

5. Odbiorcy danych osobowych. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytgcznie
podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa.

6. Okres przechowywania danych. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie
rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

7. Prawa osob, ktorych dane dotycza. Maja Panstwo prawo do:

— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

— sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

— ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

— usuni¢cia danych osobowych;

— whniesienia skargi do Dyrektora Poradni (na adres Poradnia Psychologiczno-
Pedagogicznej, 58-300 Walbrzych, ul. Matejki 7).

8. Informacja o wymogu podania danych. Podanie przez Panstwa danych osobowych
w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
W postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Podstawa prawna:

— Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp)
oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369)

— Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iwsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO).
W przypadku danych okreslonych wart. 221 §1 pkt. 1— 3Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO



