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Ogloszenie o naborze nr 1/2026
Dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Nakle nad Notecig
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Osoba do obslugi sekretariatu
Wymiar etatu: 1 etat
Na podstawie umowy o prace

1. Wymagania niezbedne: okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych

a) wyksztalcenie Srednie;

b) doswiadczenie w pracy w zakresie obstugi sekretariatu;

¢) znajomos¢ przepisow prawnych: Rozporzadzenie MEN z 1 lutego 2013 r. w
sprawie szczegOlowych zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych, Regulacje zarzadzania dokumentacji w administracji publicznej:
Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

d) biegta obstuga komputera;

e) znajomosé Systemu Informacji Oswiatowej;

f) znajomos¢ e-dziennika:

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

h) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

1) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

j) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

k) posiadana znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow starszego referenta.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Cechy osobowosciowe takie jak: samodzielnos¢. obowiazkowos¢, dokladnosé,
punktualnos$é. komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
a) prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcjg kancelaryjna obowiazujaca w PPPP w
Nakle nad Notecia,
b) prowadzenie rejestréw obowigzujgcych w Poradni,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniem Zespotu Orzekajacego,
d) przeprowadzanie inwentaryzacji w Poradni,
e) prowadzenie biblioteki,
f) dokonywanie zakupdéw biurowych i sSrodkow czystosci,
g) przestrzeganie termindw wydawania opinii i orzeczen podopiecznych Poradni,
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h) prowadzenie ewidencji wydawanych materialéw biurowych — papier ksero, tonery,
1) obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,
j) wrazie koniecznosci zastepstwo pracownika w sekretariacie Filii w Szubinie.

Wskaznik zatrudnienia:

W grudniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.
Zyciorys zawierajacy dane zgodne z art. 21' §1 Kodeksu pracy:
a. imi¢ (imiona) i nazwisko,
date urodzenia,
dane kontaktowe wskazane przez kandydata.
wyksztatcenie .
kwalifikacje zawodowe,
f. przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Kwestionariusz osobowy ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do ogloszenia.
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Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

a) posiadanie odpowiedniego wyksztalcenia,
b) kserokopia potwierdzajaca przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowigcego
zlacznik nr 2 do ogloszenia.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni praw
publicznych — wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do ogloszenia.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) —
wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 4 do ogloszenia.

Oswiadczenie potwierdzajace obywatelstwo - wedlug wzoru stanowigcego zaltgcznik
nr 5 do ogloszenia.

W przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Informacje dotyczgce zatrudnienia:

1) Rodzaj Umowy: Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2) Przewidywana data zatrudnienia: Od dnia 1 lutego 2026 r.

3) Wymiar czasu pracy: 1 etat na stanowisku Starszego Referenta —

4) Miejsce Swiadczenia pracy:



Powiatowa Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Nakle nad Notecig ul.
Dabrowskiego 46. 89-100 Nakto nad Notecia i Filia w Szubinie ul. Kcynska 33a, 89-
200 Szubin.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty wraz z wypelionymi zalacznikami
( od zal. Nr 1 do zal. 5) nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie
Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Nakle nad Notecig, ul. Dabrowskiego
46 w Nakle nad Notecia lub przesta¢ na adres Poradni

w terminie do dnia 23 stycznia 2026 r. z dopiskiem: ,, Oferta zatrudnienia™.

Dodatkowe informacje: 52386 50 51 Joanna Rygielska Dyrektor Powiatowe] Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznej w Nakle nad Notecig lub Joanna Witkowska Inspektor

Aplikacje, ktore wptyna do Poradni powyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: (www.ppppnaklo.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy informacyjne;j
przy ul. Dabrowskiego 46.

\"\~, T \



