Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

97-300 Piotrkéw Trybunatski, ul. Dmowskiego 47
tel.fax 044 646-53-16

NIP 771-25-30-241, Regon 592153191

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
w Piotrkowie Trybunalskim

DYREKTOR
PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

oglasza naboér
na stanowisko pracy

REFERENTA

w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim
97-300 Piotrkéw Trybunalski, ul. Dmowskiego 47.

Wymagania niezbg¢dne:

1. Wyksztalcenie:
a) wyzsze — kierunek: administracyjny, pedagogiczny, medyczny,
b) Srednie — profil: administracyjny, pedagogiczny, medyczny.
2. Niekaralno$¢ za przestepstwa popehione z winy umyslne;j.
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
4. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Umiejgtnos¢ obstugi komputera ( Word, Excel, obstuga Internetu ).
Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Komunikatywno$¢ i otwarto$¢ na problemy klienta.

Umiejgtno$é organizacji pracy, duza samodzielnosé.
Bezkonfliktowosc¢, radzenie sobie w sytuacjach trudnych emocjonalnie.
Umiej¢tnosé pracy w zespole.

A

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

[y
.

Opracowywanie bazy danych poradni.

Prowadzenie ewidencji zgloszen i przyjeé dzieci i mlodziezy.

3. Udzielanie zainteresowanym osobom (rodzicom, nauczycielom, uczniom, lekarzom)
informacji, bezposrednio lub telefonicznie, dotyczacych mozliwosci otrzymania
pomocy psychologiczno — pedagogiczno — logopedycznej na terenie poradni,
wydawanych dokumentdw, procedury zglaszania dzieci i miodziezy na badania
i terapie.

4. Praca administracyjna — sporzadzanie umow, sprawozdan, statystyk, prowadzenie
korespondenc;ji.

5. Prowadzenie strony internetowej poradni.
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Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV)
2. list motywacyjny
3. kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
4. kwestionariusz osobowy
5. os$wiadczenie o niekaralnosci
6. referencje lub wskazanie 3 oso0b mogacych wydaé opini¢ o kandydacie (numer

% =

telefonu)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
oswiadczenie zawierajace klauzulg , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z péin. zm.) oraz Ustawq z dnia

22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593
z pozn. zm.)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie

Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Dmowskiego 47

pokdj nr 20 z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko REFERENTA” w terminie do dnia
30 maja 2007 r.

Aplikacje, ktére wplyna do poradni po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane. Lista kandydatéw, ktérzy spelnia wymagania formalne zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Dmowskiego 47.
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