PORADNTA
Psychologiczno-Pedagogiczna
33-100 Tarnéw, ul. Chyszowska 3

tel./fax: 14 655-99-95 ZARZADZENIE
NIP: 873-10-47-316  REGON: 852532237 Nr 12/2023
Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie
Z dnia 25 lipca 2023 roku

W sprawie:  wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny
referent w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie

Dziatajgc na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie
z dnia 5 listopada 2021 r.

zarzgdzam

81
1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze - samodzielny referent w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie.
2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust.1 stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wyizej wymienione stanowisko powotuje
komisje rekrutacyjna, zwang dalej ,,Komisjg” w sktadzie:

1) Renata Mielak, dyrektor — przewodniczacy;
2) Ewa Faliszek-Podgdrska, wicedyrektor — cztonek;
3) Elzbieta Chromiak, gtéwny ksiegowy — cztonek, sekretarz.

§3
1. Kazdy uprawniony do gtosowania cztonek Komisji przydziela kandydatowi wartosci punktowe
wedtug nastepujacych kryteridw:

1) znajomosc zagadnieri wynikajacych z pracy na danym stanowisku: od 0 do 15 pkt;

2) dodatkowe kwalifikacje kandydata: od 0 do 5 pkt;

3) doswiadczenie zawodowe: od 0 do 5 pkt;

4) ogodlna prezentacja kandydata, w tym komunikatywnos$¢, kreatywnosé, sposéb formutowania
wypowiedzi, kultura osobista: od 0 do 10 pkt;

5) dotychczasowe osiggniecia kandydata, w tym otrzymane nagrody, wyrdznienia: od 0 do 5 pkt.

2. taczna liczba punktéw przyznana przez jednego cztonka komisji wynosi maksymalnie 40 pkt.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. DYREKTOR

Poradni Psychologiczng-Pedagogicznej
mgr I;n aﬁ/ Tak~



PORADNIA

Psychologiczno-Pedagogiczna
33-100 Tarnow, ul. Chyszowska 3
tel./fax: 14 655-99-95

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 12/2023
Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie

NIP: 873-10-47-316  REGON: 852532237 z dnia 25 lipca 2023 r.

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie
ogtasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze: SAMODZIELNY REFERENT

I. Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Tarnowie
ul. Chyszowska 3
33-100 Tarnéw

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

samodzielny referent w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie,

rodzaj umowy: umowa o prace,

wymiar czasu pracy: petny etat,

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu z dotu, zgodnie z regulaminem
wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami;

miejsce wykonywania pracy: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Tarnowie,
ul. Chyszowska 3,

rozpoczecie pracy: 1 wrzesnia 2023 r.

lll. Zakres wymagarn:

1.
1)
2)
3)

4)
5)
6)

2,
1)

Wymagania niezbedne:

posiadanie kwalifikacji do zajmowania ww. stanowiska: wyksztatcenie wyisze magisterskie,
doswiadczenia na podobnym stanowisku min. 1 rok,
dobra znajomos¢ przepiséw w zakresie: ustawy prawo o$wiatowe, funkcjonowania poradni

psychologiczno-pedagogicznej, $wiadczenia pomocy psychologiczno-pedagogicznej, Karty
Nauczyciela, kodeksu postepowania administracyjnego;

bardzo dobra wiedza dotyczaca obstugi Systemu Informacji O$wiatowej;

doswiadczenie w zakresie organizacji i prowadzenia sekretariatu;

bardzo dobra umiejetnos¢ pracy z komputerem oraz postugiwania sie urzgdzeniami
biurowymi.

Stanowisko samodzielnego referenta moze zajmowa¢ osoba, ktéra:

posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej badZ obywatelem innych
panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;



2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) posiada zadwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym
stanowisku wydane przez lekarza medycyny pracy;

5) wyksztatcenie wyisze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyizszym;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:

V.

Vi.

1.

= komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, uczciwo$é, zdolnosci organizacyjne, zaangazowanie,
umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ i rzetelno$é w realizacji przydzielonych zadar,
wysoka kultura osobista,

= mile widziana odbyta stuzba przygotowawcza.

Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku:

1) porzadkowa - za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp oraz p/poi., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
W pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci (art.108 i 113 kp),

2) dyscyplinarna - za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych - zgodnie
z art. 52 kodeksu pracy,

3) materialna - za wyrzadzong szkode zgodnie z art. 114-122 kodeksu pracy,

4) za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

5) za powierzone mienie, w tym komputer, programy i wyposazenie stanowiska komputerowego
— stanowisko komputerowe wraz z oprogramowaniem i dostepem do Internetu pracownik
wykorzystuje wytacznie do celéw zwigzanych z wykonywang pracg, w sposéb gwarantujacy
zapewnienie ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programéw komputerowych.

Zakres wykonywanych zadari:
Prowadzenie sekretariatu, w tym m.in.:

= przyjmowanie stron i udzielanie informacji o formach pomocy oferowanej przez placéwke oraz
sposobie zatatwiania spraw,

= obstuga telefoniczna i osobista klientéw,

=  prowadzenie dziennika podawczego,

=  prowadzenie ewidencji klientéw poradni,

= przepisywanie opinii i orzeczen,

= wprowadzanie danych w Systemie Informacji Oswiatowej,

= prowadzenie korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig placéwki;,

= organizowanie wysytki i odbioru korespondencji oraz przesytek pocztowych,

= gromadzenie i wtasciwe przechowywanie zarzadzen, rozporzadzer i okélnikéw,

= prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych, ewidencja i prowadzenie zaopatrzenia
w artykuty biurowe niezbedne do funkcjonowania poradni,

= organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposéb gwarantujgcy ochrone baz
danych,

= zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona danych osobowych,

= wiasciwe przechowywanie pieczeci urzedowych i kluczy,

= obstuga sekretariatu,



=  wspodtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,
= wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. 2 2022 r. poz. 530) informuje, ze w miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Tarnowie nie osiggneta wskaznika zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych powyzej 6% w rozumieniu ustawy o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Vill. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Wykaz dokumentdéw:

1) list motywacyjny;

2) Zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kopie $wiadectw pracy;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje;

6) referencje — jezeli takie posiada;

8) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Wzér
kwestionariusza dotgczony do ogtoszenia o naborze;

9) pisemne oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

10) pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie;

11) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

12) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na okre$lonym
stanowisku (jedli kandydat posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci, powinien takze
przedtoiy¢ jego kopie);

13) podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
i zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawartg w ogtoszeniu w brzmieniu:

»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez

administratora, ktérym jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Tarnowie moich danych
osobowych przekazanych przeze mnie w CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu
przeprowadzenia biezacego procesu rekrutacji. Zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie
z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em sie z obowigzkiem informacyjnym”.
W razie pytad nalezy sie kontaktowac¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem:
sekretppp@umt.tarnow.pl”.
2. Kandydat moze takze dotgczy¢ o$wiadczenie, iz wyraza wole i zgode, by jego dokumenty aplikacyjne
zostaty zachowane przez poradnie na potrzeby przysztych rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez
okres 6 miesiecy.

3. Wszystkie dokumenty aplikacyjne (kazda strona) powinny byé opatrzone wtasnorecznym podpisem
kandydata.

IX. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin nieprzekraczalny: do 4.08.2023 r. do godz. 9.00.
2. Sposob ztozenia dokumentéw:




Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktadaé¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej
dopiskiem: ,Nabér na stanowisko samodzielnego referenta w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Tarnowie”.
3. Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
1) osobiscie w sekretariacie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie, ul.
Chyszowska 3,
lub
2) przestac za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres: Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna w Tarnowie, ul. Chyszowska 3, 33-100 Tarnéw,
lub
3) przestac za posrednictwem platformy ePUAP. Adres skrytki ePUAP Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie: /ppptarnow/SkrytkaESP
4. 0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do placéwki.

X. Inne informacje:

1. Aplikacje, ktére wptyng do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie bedq rozpatrywane.

2. Zgodnie z Ustawq z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 672)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

3. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru
i zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

4. Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét.

5. Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

6. Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

7. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie BIP
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie https://bip.malopolska.pl/ppptarnow oraz
na tablicy ogtoszen poradni.

8. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére uczestniczyty w rozmowach kwalifikacyjnych, a z ktérymi nie
nawigzano stosunku pracy beda przechowywane maksymalnie do 3 miesiecy po zakoriczeniu
rekrutacji na mocy art. 6 ust. 1 lit. f RODO, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone.

9. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda komisyjnie zniszczone niezwtocznie po
zakoriczeniu procesu rekrutacji, o ile kandydat nie dotaczyt do dokumentéw aplikacyjnych
oswiadczenia, iz wyraza wole i zgode, by jego dokumenty aplikacyjne zostaty zachowane przez
poradnie na potrzeby przysztych rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 6 miesiecy.

10.Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 14 655 99 95.

DYREKTOR
Poradni Psycholog:czno-;f%mgogiczne]
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie

z dnia 5 listopada 2021 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi@ (IMIONA) I NAZWISKO .vusiessssisisssssssssisssesssisssssnsss seassssssssssesesissssasssssssamisuesss ssss sossso sssessssssssssoussoess sesesasssss saesas
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3 Data UrOUZENIA usssvissssssssswssssisssassissssssssssissessssssesssssuaionsanssssssussssissaissisavssivsssissiassssuniissssvustsvusssnsssavioesuinansisessvonans
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5. Miejsce zamieszkania (adres do KOTESPONAENC]H) s usssssnssnscussusnnssnssussissessssssssssansansstsssssssisssssssssssnssnssssvussssassrdssess
6 WY KSZEACONI@ ssucsssuimavssranssssnesssssvisusssms oy s oosa s o P s SRS sa s Vo R AN oe s SR eSS e SO Ae SRR R o SRS BRSNS s s e R saaRsaana
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien, tytut zawodowy - naukowy)
7 Wyksztatcenie UzupetNia)Ce. «uwsirssrsmsrwssersssmssasssos s e R aRaaRsou s TR SR 4R AT SR VAR S S AR SRSV R SRR TR R VTR RN

(kurs, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychcZasowego: 2at ruNIENIAL «suwscsssssssssssssssscassissssssssssias sTnsATssssEs8es 48405843 4 TFARA S AR SRRSO SEB RIS S

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

19 Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 4 s zgodne z dowodem osobistym seria .........c...e... N ssssssssasusasssaasss

WYAANYIM PIZEZ ..voiiiiiiiiiiniiieiisnie st bbb s sb e s ssaa s s e b s s b s b e s b e ne Wisieasiseiissntosinsssiieisagasinsusson

albo INNYMIdOWOUCM tO2SAMOSCE i .siusesssissassssnessormessissssassssssssasisiusssssssssssssssssisnnanssss sssuas (TEsHssxsoRRaNsSSASoREIR AT AN RS
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajqcej kwestionariusz)

*) niepotrzebne skresli¢
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