Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr S w Lodzi
90-552 ¥.6dz, ul. Kopernika 40

oglasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

samodzielny referent

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Data publikacji ogloszenia: 30 czerwca 2025 r.

Termin sktadania ofert: 14 lipca 2025 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: ponizej 6%

Warunki pracy na stanowisku:

praca w siedzibie poradni oraz poza siedzibg
praca przy komputerze,

- praca w pozycji siedzacej.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegoélnosci:

PANE i

o

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Prowadzenie kancelarii zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng.

Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji kancelaryjnej.

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji.

Prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnych.

Pisanie podan, pism, sprawozdan i innej dokumentacji, komputerowe przepisywanie materialow zlecanych
przez dyrektora.

Dokonywanie zakup6éw na rzecz poradni.

Wprowadzanie faktur zakupowych do systemu ksiggowego.

Zapisywanie klientow poradni na wizyty, wydawanie im podpisanych przez dyrektora opinii, orzeczen,
innych pism, udzielanie im informacji zgodnie ze swoimi kompetencjami.

Przygotowywanie dokumentacji orzeczniczej na Zespoty Orzekajace.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej (elektronicznej) i dokonywanie ustalen, co do wpisow do niej
z pracownikiem CUWO.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych majatku Poradni

Przekazywanie pism i dokumentdéw do innych instytucji.

Odbieranie telefondw i faczenie rozmow.

Wprowadzanie informacji do SIO w zakresie wydawanych opinii, orzeczen, terapii i diagnoz
Wykonywanie innych prac biurowych zlecanych przez dyrektora.

Wymagania niezb¢dne/konieczne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

znajomosc¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, Kodeks pracy, rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegotowych zasad dziatania publicznych poradni
psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych,

znajomo$¢ procedur administracyjnych (kpa),

umiejetnosé bieglej obshugi komputera (MS Office, Excel),

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

umiejetno$¢ przygotowywania raportow zbiorczych, dokonywania analiz 1 wyciggania wnioskow.
posiadanie ksigzeczki do celéw sanitarno-epidemiologicznych



Oferta kandydata musi zawieraé:

- CV wraz z listem motywacyjnym, podanie o pracg,

— oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zalgcznik
do ogloszenia,

—  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia — dyplom ukonczenia studiow
wyzszych lub $wiadectwo potwierdzajace S$rednie wyksztalcenie (w przypadku zlozenia w ofercie
aplikacyjnej innego dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, kandydat wskazany do
zatrudnienia jest zobowigzany przedtozy¢ w sekretariacie poradni oryginal dyplomu lub $wiadectwa przed
podpisaniem umowy o pracg), ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

—  kserokopie $wiadectw pracy,

—  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawno$¢, jesli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22024 r. poz. 1135)

-  oswiadczenia:

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej Iub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
lub kserokopia dokumentu tozsamosci potwierdzajacego posiadane przez kandydata obywatelstwo,

- o$wiadczenie o posiadaniu pehlej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji,

- dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):

= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie s$rednim ogolnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

=  dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

= $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

= $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysieglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich tlumaczenie
na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo ttumacza przysieglego.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz
dopiskiem ,,Nabdr” nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie (od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00)
lub przesyla¢ na adres:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 5 w Lodzi
ul. Kopernika 40
90-552 £.6dz
w terminie do 14 lipca 2025 .

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 5
w Lodzi zostang dotgczone do jego akt osobowych. W terminie do dwdch tygodni po ogloszeniu wyniku naboru
nalezy odebra¢ zlozone dokumenty (po uplywie tego terminu dokumenty, ktore nie beda odebrane, zostang
komisyjnie zniszczone). Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 5 w Lodzi nie odsyta dokumentow kandydatom.
Jednoczesnie informuje, ze po zweryfikowaniu ofert, z wybranymi osobami, zostang przeprowadzone rozmowy
indywidualne. O ich terminie kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Na rozmowe nalezy zglosi¢ si¢
z dowodem tozsamosci.



