Dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
oglasza nabor na stanowisko Referenta— 1 etat w Powiatowej Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej, ul. Parkowa 1, 62-860 Opatéwek

PPPP.111.1.2021 Opatowek, 06.10.2021 r.

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie
z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
2) pelna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz  korzystanie w pelni z praw  publicznych,
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztalcenie: srednie lub wyzsze,

7) praktyczna znajomo$¢ zagadnien ptacowych, podatkowych, ubezpieczeniowych i prawa pracy,

8) dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel-a,

9) doktadno$¢, skrupulatno$¢, zaangazowanie,

2. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie prawa jazdy kat. B,

2) dyspozycyjnosé,

3) umiejetno$¢ pracy w zespole i dobrej organizacji pracy, zdyscyplinowanie, zdolno$¢ analitycznego mysSlenia,
komunikatywnos¢, rzetelnos¢, samodzielnosé,

4) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpowiedzialno$¢ i Systematyczno$é,

5) kultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami.

3. Mile widziane:

1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Arisco,

3) znajomos¢ Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wprowadzanie danych do systemu Arisco m.in. wprowadzanie nowych danych lub zmian do programu,

2) sporzadzanie listy wyplat i przelewow bankowych,

3) sporzadzanie rozliczen podatkowych —PIT-y roczne,

4) wspotpraca z ksiegowa,

5) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym.

6) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

7) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

8) prowadzenie sprawozdawczosci i innych prac statystycznych wynikajacych z programu badan statystycznych GUS,
rejestrowej sprawozdawczosci statystycznej w ramach okreslonych odrebnymi przepisami zapewniajac zgodnos$¢ sprawozdan
ze stanem faktycznym,

9) wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslona podlegtoécia, zastrzezonych do ich
kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) czas pracy: peten etat.

2) praca administracyjno-biurowa w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej, ul. Parkowa 1, 62-860 Opatowek,
3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspolpracy z pracownikami Poradni, zwigzana z przemieszczaniem si¢
wewnatrz budynku oraz poza budynkiem,

6) praca pod presja czasu.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych
w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) wypeliiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie (po$wiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
5) kserokopie innych dodatkowych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),




6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) o$§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,
10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umySlne przestgpstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
11) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

List motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznie podpisang klauzula:

,»O$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.” Przed zawarciem umowy o pracg wybrany kandydat sktada informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiScie w siedzibie Powiatowej Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Opatéwku (w sekretariacie Poradni na pierwszym pigtrze budynku) lub przestaé poczty
elektroniczng na adres: poradnia@powiat.kalisz.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
lub poczta na adres: Powiatowa Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna, ul. Parkowa 1, 62-860 Opatowek
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent” w terminie do 22 pazdziernika 2021 roku do godz. 10.00.
Dokumenty, ktore wptyna po uptywie wskazanego terminu nie bgda rozpatrywane.

9. Inne informacije:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w  Biuletynie Informacji  Publicznej  Poradni:
https://ppppopatowek.bip.wikom.pl/, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Powiatowej Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej, ul. Parkowa 1, 62-860 Opatowek;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dolaczone zostang do jego akt osobowych;
3) Dokumenty aplikacyjne os6b zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru b¢dg przechowywane zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie mozna odbiera¢ osobiscie
przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikoéw w BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.
Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Opatowku
/-I Daria Jurek
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Regulamin naboru na stanowisko Referent

Konkurs na stanowisko Referenta ogtasza dyrektor Poradni.

Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowej
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Opatowku oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Opatéwku.

Komisje konkursowa powotuje dyrektor w drodze Zarzadzenia.

Termin I i II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci dyrektor Poradni.

W przypadku, gdy do konkursu zgtosi si¢ wspotmalzonek lub krewni I stopnia pokrewienstwa w linii prostej cztonka
komisji — cztonek ten decyzja przewodniczacego komisji powinien zosta¢ wytaczony z pracy komisji.

Okreslenie pokrewienstwa pomigdzy kandydatem a czlonkiem komisji odbywa si¢ droga o$wiadczenia zlozonego
do protokotu przez cztonka komisji.

W konkursie moze wzig¢ udziat osoba spetniajaca warunki okreslone w ogloszeniu.

Konkurs przeprowadza si¢ takze przy zgloszeniu si¢ tylko jednego kandydata.

Konkurs przeprowadza si¢ roOwniez przy udziale co najmniej 80 % pelnego sktadu komisji konkursowe;.

Praca komisji konkursowej przebiega w dwoch etapach:

a) | etap - komisji zbada, czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu o konkursie.

b) 1l etap — komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu osob, ktore nie spetnia warunkow okreslonych
w ogloszeniu o konkursie.

Kandydat, ktorego komisja nie dopuscita do II etapu konkursu moze wnie$¢ sprzeciw do dyrektora Poradni
w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

W przypadku niedopuszczenia ktorego$ z kandydatow do udzialu w konkursie i jego zapowiedzi o odniesieniu
sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze sie odby¢ wezeéniej niz po rozpatrzeniu sprzeciwu przez dyrektora.
Dyrektor jest zobowigzany do niezwlocznego rozpatrzenia sprzeciwu.

Decyzja dyrektora jest ostateczna.

Etap I1-gi:

Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzanie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych
do wykonywania pracy na stanowisku referenta. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
posiadang wiedze¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej dana osoba ubiega si¢ o stanowisko,
obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

cele zawodowe kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z czlonkéw komisji ocenia kandydata
w ramach skali punktowej od 0 do 10.

Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatow.

Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskal najwyzsza liczb¢ z rozmowy kwalifikacyjnej.

10.1 Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.
10.2 Wyniki konkursu oglasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktow.
10.3 W przypadku kwestionowania wynikow konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje prawo wniesienia

w terminie 3 dni sprzeciwu do dyrektora Poradni.

10.4 W przypadku uwzglgdnienia sprzeciwu dyrektor podejmuje decyzje o ponownym przeprowadzeniu Il etapu konkursu

w ciggu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

10.5 Decyzja dyrektora jest ostateczna.
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Ustala si¢ nastgpujace kryteria oceny:

wyksztalcenie,

doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

wiedza ogolna i zawodowa, szczegdlnie w zakresie znajomosci zagadnien zwiagzanych z wykonywaniem
obowiazkow na stanowisku, znajomosci przepisow Kodeksu Pracy oraz Karty Nauczyciela,

samodzielno$¢, umieje¢tnosé pracy w zespole, komunikowanie sig,

kultura osobista.

Z prac komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

12.1 Przewodniczacy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacja dyrektorowi Poradni.

13.

14.

Nawigzanie stosunku pracy w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Opatowku nastgpi pod
warunkiem, ze wybranego przez komisje kandydata zatrudni dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Opatéwku na podstawie umowy o prace.

Komisja ulega rozwiazaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.



15. Dyrektor ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn ma kazdym stadium postepowania
konkursowego.

Dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Opatowku
/-/ Daria Jurek



