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Iv.

DYREKTOR POWIATOWEJ PORADNI
PSYCHOLOGICZNO- PEDAGOGICZNEJ W CHOJNOWIE

oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

- SAMODZIELNY REFERENT

Stanowisko

1) Samodzielny referent

2) Umowa na czas nieokreslony

3) Wymiar etatu: 1 etat ( 40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne

1) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z peli praw
publicznych;

2) Obywatelstwo polskie/ kraju Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

3) Niekaralno$¢ sadowa za przestepstwo umyslne;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Wyksztalcenie srednie lub wyzsze.

Wymagania dodatkowe

1) Biegta obstuga programéw komputerowych (Pakiet Microsoft);

2) Umiejetnosé pracy w zespole,

3) Zdolnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia,

4) Umiejetnos¢ pisemnego formutowania pism,

5) Samodzielno$¢, sumiennosé i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan,

6) Wysoka kultura osobista,

Zakres wykonywanych zadan:

1) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z jednolitym wykazem akt
oraz instrukeji kancelaryjnej;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéws;

3) Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw zgodnie

z obowiazujacymi przepisami;
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4) Ewidencja czasu pracy pracownikow;
5) Prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;
6) Dbanie o skrzynke pocztowa
Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) List motywacyjny;

3) Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sic o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) Kserokopie §wiadectw pracy;

6) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu;
Sposéb i termin skladania ofert
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Poradni lub przesta¢ na
adres: Powiatowa Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Chojnowie ul. Pozniak6w
2, 59-225 Chojnéw, w zamknietej kopercie, opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem
i numerem telefonu, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko samodzielny referent w
PPPP Chojnéw” w terminie do dnia 19.01.2024 r. Aplikacje, ktore nie beda spetnialy

wymogow formalnych lub wptyna po terminie — nie beda rozpatrywane.
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