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Ogloszenie nr 2/2024 o naborze na wolne stanowisko pracy
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wotominie

1. Komérka organizacyjna: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Wotominie

2. Stanowisko: Referent

3. Opis stanowiska, w tym wymiar etatu oraz miejsce pracy:

petny etat (40/40),

praca w Sekretariacie w siedzibie Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
w Wotominie, ul. Legionéw 85 (od poniedziatku do pigtku 8 godzin dziennie). Od 1
kwietnia 2024 r. w filii w Markach, ul. Zajaczka 26.

4. Zakres zadan:

obstugiwanie centrali telefonicznej, zapisy do specjalistdw oraz udzielenie informacji
klientom,

przyjmowanie zgioszen na badania, ich rejestracja, weryfikacja i kierowanie
do wiasciwych specjalistéw poradni,

zaktadanie kart indywidualnych oraz weryfikacja danych osobowych wraz
z ewentualng korekta, archiwizowanie kart indywidualnych,

tworzenie i prowadzenie komputerowej i papierowej bazy danych pacjentow poradni,

prowadzenie rejestréw stosowanych w poradni zarowno w wersji papierowej jak
i elektronicznej (w programie Progman),

prowadzenie  ksiegi  korespondencji  (rejestracja  pism przychodzacych
i wychodzacych), rozdzielanie korespondencji, monitorowanie  terminowosci
zatatwiania spraw, dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentéw, przygotowywanie
dokumentdw do wystania pocztg lub w wersji elektronicznej,

obstuga kancelaryjna zespotéw orzekajacych (przygotowywanie kart indywidualnych,
wypisywanie formut, kserowanie i drukowanie dokumentacji),

przygotowanie na podstawie dokumentacji poradni danych do sprawozdan (SIO,
GUS, VULCAN i innych),

pisanie na komputerze z zastosowaniem technik komputerowych lub recznie pism,
sprawozdan, informacji i innych dokumentéw zleconych przez dyrektora,

prowadzenie spraw finansowo-budzetowych i spraw kadrowych w zakresie zleconym
przez dyrektora,

prowadzenie strony internetowej oraz facebook’a poradni,
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o wspltpraca z ksiggowoscig poradni w zakresie zleconym przez dyrektora

(np.prowadzenie rejestru faktur, opisywanie faktur, wpisywanie do programu
VULCAN oraz terminowe dostarczanie do zaptaty)

pomoc w czynnosciach dotyczacych archiwizowania dokumentacji pacjentéw poradni
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

godne reprezentowanie placéwki w pierwszym kontakcie z klientami oraz
przedstawicielami instytucii,

zachowanie w tajemnicy danych osobowych klientéw poradni oraz innych danych
poradni do ktérych pracownik ma dostep w trakcie wykonywania zakresu
obowigzkdw.

5. Wymagania niezbedne od kandydata:

wyksztatcenie minimum $rednie,

doSwiadczenie zawodowe zwigzane z obstuga klientéw oraz w pracach o charakterze
administracyjno-biurowym,

umiejgtnos¢ obstugi komputera ($rodowisko Windows, MS Office-Excel oraz Word)
oraz urzadzen biurowych,

kandydat nie moze by¢ karany, ani tez nie moze sie toczyé wobec niego
postepowanie karne,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i nieposzlakowana opinia,
wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ zachowania dyskrecji,
komunikatywnos$¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

odporno$¢ na stres.

6. Wymagania dodatkowe od kandydata:

e samodzielnos¢ dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

o doktadnosc, rzetelnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, planowania

i organizacji pracy wiasnej,

e gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Wymagane dokumenty od kandydata:

podanie do Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wotominie
0 przyjecie na stanowisko urzednicze - referent ze wskazaniem aktualnego adresu
zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego lub e-mail,

kwestionariusz osobowy,

kserokopia dyplomu lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,



o pisemne oéwiadczenie kandydata ze nie byt karany oraz ze nie jest prowadzone
przeciwko niemu postepowanie karne,

o pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz
oéwiadczenie o korzystaniu z peini  praw publicznych (oswiadczenia mogg byc
sporzadzone w jednym dokumencie),

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji zgodnie z ustawg
0 ochronie danych osobowych RODO,

 kserokopie innych  dokumentéw, S$wiadectw/zaswiadczen o  odbytych
kursach/szkoleniach potwierdzajgce posiadanie dodatkowych kwalifikacji, uprawnien
i umiejetnosci, opinie o kandydacie,

 klauzula na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie
oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby dalszej rekrutacji,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajace]j sig o zatrudnienie
na potrzeby dalszej rekrutacji.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Dokumenty nalezy sktadac pod adresem:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Wotominie
05-250 Wolomin, ul. Legionéw 85 pok.11 Sekretariat
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.03.2024r.
do godziny 16°°
w zaklejonych kopertach z podaniem numeru ogtoszenia oraz dopiskiem , Dotyczy
naboru na wolne stanowisko pracy — referent”, osobiscie lub drogg pocztowg (decyduje
data stempla pocztowego)

Uprzejmie informujemy, ze dokumenty ktére wptyng do Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Wotominie po wyzej okreSlonym terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Kandydatéw speniajgcych wymogi formalne informuje sig mailowo lub telefonicznie
(w przypadku braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia kolejnego
etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej poradni
(www.ppp.wolomin.pl ) Biuletyn Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wotominie, ul. Legiondw 85.

Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje ~ wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbedne bedg przetwarzanie wylgcznie za zgoda kandydata wyrazong na
piémie ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng w Wotominie,
ul. Legionow 85, 05-200 Wotomin w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji”.
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9. Dane osobowe kandydatéw :

1) bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit.

a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych).

2) nie beda udostepniane innym osobom

3) nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany nie diuzej niz 3 mi3esigce od zakorfczenia
procesu rekrutacji

10. Kandydatom przystuguje prawo zadania

1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia (w przypadku i na okreslonych
w przepisach regulujgcych ochrone danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania.

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujgcych ochrone danych
osobowych.



