Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chetmzy
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chetmzy

1. Nazwa stanowiska : referent administracyjny w Grebocinie.

2. Wymiar etatu : petny etat

3. llos¢ etatow : 1

4. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wyksztatcenie co najmniej srednie ekonomiczne, administracyjne.

Co najmniej 3-letni staz pracy zawodowe;.

Znajomos$¢ specyfiki pracy poradni psychologiczno-pedagogiczne;.
Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, poczta
elektroniczna).

Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych: fax, skaner, kserokopiarka.

5. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

Umiejetno$¢ stosowania instrukcji kancelaryjne;.
Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
C)

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami dzieci.
Przygotowywanie danych do sprawozdan.
Prowadzenie kart pracy.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)

Zyciorys (CV)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie.

W przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w
art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Pisemne o$wiadczenia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do
niniejszego ogtoszenia,
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8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chetmzy, ul. Sw. Jana 18, (I pietro,
pok. 2 — sekretariat) z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w
Grebocinie” w terminie do dnia 07.06.2019r. do godziny 15:00
Za termin ztozenia dokumentdéw przestanych drogg pocztowa, uwaza sie date
ich wptywu do Poradni.

Aplikacje ktére wptyng do Poradni po okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Informacja o osobach spetniajgcych wymogi formalne naboru, zostanie
umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Toruniu.

Zakwalifikowani kandydaci do dalszego etapu naboru, o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej i testu, poinformowani zostang
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiattorunski.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Poradni przy ul. Sw. Jana 18.

Dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Chetmzy informuje, ze w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznikow
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6%.

UWAGA:

1. wszystkie sktadane dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane osobowe muszg
by¢ wtasnorecznie podpisane

2. kopie dokumentow winny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem

3. dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, niekompletne, nie spetniajgce
wymogow o ktérych mowa w pkt 1) i 2) podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie
jest dopuszczony do dalszego postepowania.

Chetmza, dnia 28 maj 2019 r.



