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Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej Nr 1 w
Elblagu

Dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu, ul. Stoneczna 14

(3/2014) Dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu,
ul. Stoneczna 14

tel. 55 6258230, e-mail: pppl@elblag.com.pl

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w lutym 2014r., w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

REFERENT w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu

Wymiar czasu pracy - peten etat, czas pracy - 8 godzin dziennie tj. 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy.
Termin rozpoczecia pracy: 01 czerwiec 2014 r.

2. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie na poziomie licencjatu,
2) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) znajomos¢ obowiazujacych przepisow z zakresu administracji samorzadowej, przepisow dotyczacych Zamowien
Publicznych, Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela,

4) wymagana bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba, ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

7) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie, w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow referenta.

3. Wymagania dodatkowe:

dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspoéipracy, dokladnosé, systematycznosé, kreatywnosc i
zaangazowanie, umiejetnos¢ podejmowania szybkich decyzji, odpornos$¢ na stres,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji poradni zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.



2. Udzielanie informacji interesantom bezposrednio i telefonicznie.

3. Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych.

4. Przyjmowanie i wysylanie korespondenciji, obstuga poczty elektroniczne;j.

5. Obstuga programéw Baza 3P, SIO.

6. Prowadzenie sktadnicy akt.

7. Przeprowadzanie procedur o udzielanie zamowien publicznych.

8. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji.

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

5. Wymagane dokumenty:
1. CV zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, list motywacyjny.
2. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie.

3. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami), jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentacja kopii
dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc.

Oferty z dokumentami nalezy:

przesytac¢ poczta na adres: Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna Nr 1 w Elblagu, 82-300 Elblag, ul. Stoneczna 14 lub skladac
osobiscie w sekretariacie poradni w terminie od 19 marca 2014 r. do 31 marca 2014 r. (do godz. 15.00), w
zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:

,Nabor na stanowisko urzednicze - referent w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu w terminie
do 31 marca 2014 r.”

Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez niespetniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane i
zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajacy warunki zaproszeni beda na rozmowe z komisja rekrutacyjna, podczas ktdrej zostanie sprawdzona ich wiedza i
umiejetnosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie internetowej
http://bipjednostek.umelblag.pl, na tablicy ogloszen w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej Nr 1 w Elblagu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Elblagu www.umelblag.pl

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)  oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze


http://bipjednostek.umelblag.pl/
http://www.umelblag.pl/

zmianami)”.
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