PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO ~PEDAGOGICZNA
w LIPNIE . jak
87-600 LIPNO, ul, Pitsudskiego
NIP- 466-02-25-865, tel. 54 287 24 92

OGtOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie

ul. Pitsudskiego 18/1, 87-600 Lipno, ogtasza nabdr na stanowisko referenta

Zatacznik nr 1 do zrzadzenia nr 36/10/11 Dyrektora poradnia Psychologiczno-
Pedagogicznej w Lipnie z dnia 08.08.2011 r.

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze preferowane administracyjne
b) do$wiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy w urzedach administracji publicznej;
w placowce o$wiatowej
c) niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie
d) obywatelstwo polskie
e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta
g) preferowane ukonczenie kurséw zwigzanych z obstuga sekretariatu
2. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ przepisow dot. Procedur administracyjnych, obstuga komputera, urzadzen
biurowych, internetu, poczty elektronicznej, odpornosé na stres, odpowiedzialno$é,
komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ analizy i poprawnego wnioskowania,
sumienne i staranne wykonywanie powierzonych zadan, dobra organizacja pracy, brak
przeciwwskazan do pracy na komputerze.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
Zadania gléwne:
a) Kancelaryjna obstuga Poradni
b) Gospodarka drukami i materiatami biurowymi, prowadzenie archiwum
¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
d) Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci takze w formie elektronicznej
e) Prowadzenie programu komputerowego stuzacego do prowadzenia ewidencji klientow
Poradni.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

c) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci

f) kserokopie $wiadectw pracy

g) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska badz o§wiadczenie kandydata

h) o$wiadczenie o niekaralno$ci oraz oswiadczenie kandydata o korzystaniu z
petni z praz publicznych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne ( list motywacyjny oraz CV powinny by¢
opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji rekrutacji zgonie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr
142, poz. 1593 z p6zn. zm”). oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 223, poz. 1458)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do 22.08
2011 r. do godz. 15.00 w sekretariacie Poradni lub na adres poradni: Poradnia
Psychologiczno —Pedagogiczna w lipnie, 87- 600 Lipno, ul. Pilsudskiego 18/1 w
zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Naboér na wolne miejsce urzednicze- referenta w
Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Lipnie

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o ilosci 0s6b startujacych do naboru, w tym ilosci aplikacji spelniajacych
wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu — rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Lipnie ( www.bip.lipnowski.powiat.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Lipnie w dniu 24.08.2011r.

Rozmowa kwalifikacyjna wraz z testem kwalifikacyjnym odbeda si¢ w dniu
29.08.2011 roku o godz. 10 w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w

Lipnie.

30. 08 2011 r zostanie umieszczona informacja o wynikach postgpowania
kwalifikacyjnego na stronie Biuletynu informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Lipnie( adres strony jak wyzej) oraz na tablicy informacyjnej w Poradni w Lipnie
przez okres co najmniej trzech miesiecy od daty zakonczenia procedur naboru

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Lipnie ul. Pitsudskiego 18/1.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem:

54 287-24-92

Dyrektor Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Lipnie
Jolanta Lewandowska
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