DYREKTOR POWIATOWEJ PORADNI
PSYCHOLOGICZNO- PEDAGOGICZNEJ W CHOJNOWIE

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

- SAMODZIELNY REFERENT

I. Stanowisko

1) Samodzielny referent
2) Umowa na czas okreslony
3) Wymiar etatu: 1 etat ( 40 godzin tygodniowo)

II. Wymagania niezb¢dne
1) Peilna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz do korzystania z pelni praw

publicznych;

2) Obywatelstwo polskie
3) Niekaralno$¢ sadowa za przestgpstwo umysine;
4) Nieposzlakowana opinia;
5) Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

III. Wymagania dodatkowe
1) Biegta obstuga programow komputerowych (Pakiet Microsoft);
2) Umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) Zdolnos¢ kreatywnego 1 analitycznego mys$lenia,
4) Umiejetnos$¢ pisemnego formutowania pism,
5) Samodzielno$¢, sumienno$¢ 1 rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,
6) Wysoka kultura osobista,

IV. Zakres wykonywanych zadan:
1. Zadania administracyjno-biurowe:
-Prowadzenie biezacej obstugi sekretariatu poradni.
-Obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej (rejestracja, wysylka,
archiwizacja).
-Prowadzenie ewidencji pism, dokumentacji kancelaryjnej i elektronicznego obiegu
dokumentow (EZD).

-Redagowanie i sporzadzanie pism, protokoldow, notatek, sprawozdan i zestawien.



-Przygotowywanie materiatow na narady, posiedzenia zespotdw oraz rade pedagogiczna.

-Obstuga interesantéw (bezposrednia, telefoniczna 1 elektroniczna) — udzielanie
informacji w zakresie dzialania poradni.
2. Zadania zwiazane z dokumentacja poradni:
-Prowadzenie rejestrow opinii, orzeczen i informacji wydawanych przez poradnie.
-Prowadzenie ewidencji dzieci 1 milodziezy objetej pomoca psychologiczno-
pedagogiczna.
-Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji i prowadzenie archiwum zaktadowego.
-Wspotpraca z dyrektorem i specjalistami w zakresie terminowego przygotowywania
dokumentacji wymaganej przez MEN, kuratorium i starostwo powiatowe.
3. Zadania organizacyjne i sprawozdawcze:
-Przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych (SIO, GUS, kuratorium).
-Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w poradni.
-Organizowanie spotkan, szkolen i konferencji.
-Wspotpraca z innymi jednostkami samorzadowymi, szkotami 1 instytucjami w zakresie
organizacyjnym.
4. Zadania finansowo-ksiegowe (jesli przypisane do stanowiska):
-Prowadzenie ewidencji faktur, rachunkow 1 wydatkow rzeczowych.
-Przygotowywanie zapotrzebowan na materialy biurowe 1 wyposazenie.
-Wspotpraca z organem prowadzacym i stluzbami finansowymi powiatu w zakresie
budzetu jednostki.
S. Inne obowiazki:
-Dbanie o wizerunek i porzadek w sekretariacie i pomieszczeniach ogdlnodostgpnych.
-Zachowanie poufnosci i ochrony danych osobowych zgodnie z RODO.
-Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora poradni w zakresie kompetencji
stanowiska.
V.  Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) List motywacyjny;

3) Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) Kserokopie §wiadectw pracy;



6) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu;
VI. Sposob i termin skladania ofert
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Poradni lub przesta¢ na
adres: Powiatowa Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Chojnowie ul. Pozniakoéw
2, 59-225 Chojnéw, w zamknigtej kopercie, opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem 1
numerem telefonu, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko samodzielny referent w PPPP
Chojnow” w terminie do dnia 30.04.2026 r. Aplikacje, ktore nie bedg spelnialy

wymogow formalnych lub wptyng po terminie - nie b¢da rozpatrywane.



