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Dyrektor Powiatowego Zespotu Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznych w Wejherowie
Oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
specjalista ds. administracyjno-ekonomicznych
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne
obywatelstwo: polskie;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
staz pracy: minimum 4 lata;
wyksztalcenie: wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadan
na stanowisku.

Wymagania dodatkowe
biegta znajomos¢ obstugi komputera;
znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow z zakresu prawa o$wiatowego;
znajomos¢ i umiejgtnosé stosowania przepisow KPA;
znajomos¢ Ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej;
fatwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych;
doswiadczenie w pracy w administracji min. 1 rok;
orientacja w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentow;
umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy;
samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, komunikatywnosé;
umiejetnos¢é wspdtpracy z innymi pracownikami oraz organizacji pracy wilasnej.

Ogolny zakres obowigzkow
1. W ramach obstugi sekretariatu:

— przyjmowanie i rejestrowanie wnioskoéw o udzielenie pomocy psychologiczno —
pedagogicznej w programie komputerowym;

— prowadzenie rejestru w/w wnioskow oraz alfabetycznego rejestru klientow;

— planowanie terminéw badan psychologicznych i pedagogicznych;

— przygotowywanie teczek indywidualnych dzieci objetych opiekg Poradni;

— wysylanie korespondencji oraz prowadzenie rejestru przesytek i pism wychodzacych:;

— przyjmowanie dokumentdw i pism oraz przekazywanie ich do odpowiednich os6b;

— dbanie o prawidtowos¢ i kompletnosé drukéw wydawanych klientom;

— przygotowywanie dokumentacji do przekazania innym instytucjom zgodnie z ich
wilasciwoscia;

— obstuga urzadzen komunikacyjnych i biurowych.



2. Przeprowadzanie spisu z natury w ramach czynnosci inwentaryzacyjnych.
3. Udostepnianie pracownikom pedagogicznym drukdéw i testow niezbednych do pracy.
4. Administrowanie biezacej dokumentacji klientéw Poradni oraz sktadnicy akt.

4. Warunki pracy

a) wymiar etatu: 1,0

b) data zatrudnienia: 01.06.2021 r.

c) miejsce pracy: Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Wejherowie ul. Ofiar Piasnicy
22, 84-200 Wejherowo;

d) praca administracyjno — biurowa przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin
dziennie, wymagajaca analitycznego myslenia, zdolnosci organizacyjnych;

€) praca zwigzana z obstugg interesantow;

f) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy;

g) wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
niepedagogicznych PZPPP w Wejherowie.

5 Wysokos¢ wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg¢ publikacji ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art.22! §1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko,
dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

b) kopie dokumentéw poswiadczajgce dotychczasowy przebieg pracy zawodowej;

¢) wypelniony kwestionariusz osobowy (wg. zalagcznika);

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych ukoriczone kursy i szkolenia w przypadku ich
posiadania;

f) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo  Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wg. zafacznika);

g) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z naborem
(wg. zatacznika);

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw
publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

i) referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia w przypadku ich posiadania

J) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w kolejnych naborach (wg
zatgcznika).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

a) Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie PZPPP w Wejherowie, ul. Ofiar
Piasnicy 22 (gabinet nr 113), lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres PZPPP



w Wejherowie w zaklejonej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem oraz adresem osoby
sktadajgcej ofertg¢ z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko urzednicze: specjalista ds.
administracyjno-ekonomicznych™ do dnia 18.05.2021 r. do godziny 10.00. Dokumenty,
ktore wptyna po uplywie tego terminu nie bedg rozpatrywane.

b) Dokumenty wymienione w ust. 6 pkt. c. f. g. j. musza by¢ ztozone wedlug ustalonego wzoru.

¢) Niezfozenie dokumentéw wymienionych w ust. 6, za wyjatkiem pkt. e. i., spowoduje
odrzucenie oferty konkursowej na etapie analizy formalne;j.

d) Po uplywie terminu, do zlozenia dokumentéw, zostanie ustalona lista kandydatéw, ktérzy
spelniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

e) O terminie dalszego postgpowania kandydaci speiniajgcy wymagania formalne zostang
poinformowani telefonicznie.

f) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen PZPPP
w Wejherowie, stronie internetowej www.poradnia-wejherowo.pl oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wejherowie.

8. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy
Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Wejherowie, ul. Ofiar Piasnicy 22, 84-200
Wejherowo, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Powiatowego Zespotu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Wejherowie.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panistwo kontaktowac z wyznaczonym przez Dyrektora Powiatowego Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych w Wejherowie inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem: Powiatowy Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Wejherowie, ul. Ofiar
Piasnicy 22, 84-200 Wejherowo, tel. 58 672 10 08 w. 31.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj. art. 22' ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320) oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.
U. 2018 poz. 2369) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane na podstawie zgody (art. 6 ust. |
lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Powiatowy Zesp6t Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Wejherowie bedzie przetwarzat
Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to
zgode, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa wart. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne
kategorie danych osobowych) konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe nie bede przekazywane odbiorcom danych.
Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.



Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panistwa dane bedg wykorzystywane przez 4 miesigce.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

— prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

— prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

— prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

— prawo do usunigcia danych osobowych,

— prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych
danych jest dobrowolne.

Wyjasnien w sprawie naboru udziela Pani Beata Cieslik - Starszy specjalista ds. kadr i ptac
nr tel. (058) 672-10-08.




