PORADNIA PSYCHOLOGICZNO — PEDAGOGICZNA NR 2
85-792 BYDGOSZCZ UL. GAWEDY 5

www.poradnia.bydgoszcz.pl
tel. 52-322-80-32 fax.52-321-07-61

PPP2.110.2.23 Bydgoszcz, dnia 21 lipca 2023 r.

Ogloszenie o naborze nr 2/2023

Dyrektor Poradni Psychologiczno—Pedagogicznej nr 2 w Bydgoszezy oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
samodzielny referent.

1.

ol

Nazwa i adres jednostki:
Poradnia Psychologiczno—Pedagogiczna nr 2 w Bydgoszczy, ul. Gawedy 5

Stanowisko: samodzielny referent

Wymiar zatrudnienia: pehny

Czas trwania umowy: umowa na czas okreslony do dnia 31.08.2024 1. (z mozliwoscig przedhuzenia),
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Do skiadania ofert moze przystapi¢ osoba, ktéra spefnia nastepujace wymagania:

A. Niezbedne:

1) posiada wyksztalcenie $rednie i co najmniej 4 lata stazu zawodowego lub wyksztatcenie wyzsze i co
najmniej 1 rok stazu zawodowego,

2) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona
na stanowisku, jezeli posiada znajomos¢ Jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilne;j,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw publicznych,

5) stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku samodzielnego referenta,

6) cieszy sig nieposzlakowang opinig.

B. Wymagania dodatkowe:

1) posiada doswiadczenie zawodowe w poradni psychologiczno—pedagogicznej lub na stanowisku

0 podobnym zakresie obowiazkéw lub doswiadczenie w pracy w placéwce o$wiatowej,
2) potrafi biegle obstugiwaé komputer, w tym programy Word i Excel z pakietu MS Office, oraz sprzet
biurowy: faks, kserokopiarke, skaner,
3) posiada umiejetnosé obstugi programéw komputerowych: Poradnia P-P firmy ProgMan, ePUAP,
Elektroniczny Nadawca Poczty Polskie;j.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
I. Obowiazki ogélne wynikajace z Regulaminu Pracy poradni.
II. Obowiazki szczegdtowe:

1) Biezaca obstuga sekretariatu, w tym: przyjmowanie skiadanych przez klientéw poradni pism, wnioskéw,
skarg i innych dokumentéw oraz potwierdzanie ich ztozenia na kopiach, udzielanie informacji klientom
poradni oraz kierowanie ich do wiasciwych merytorycznie pracownikéw, awizowanie gosci do dyrektora
i wicedyrektora poradni, obstuga centrali telefonicznej i faksu, czuwanie nad sprawnym obiegiem
informacji miedzy sekretariatem a pracownikami poradni, tworzenie dobrej atmosfery i pozytywnego
wizerunku poradni.

2) Rejestracja dzieci zgtoszonych do poradni z wykorzystaniem programu Progman Poradnia P-P,

3) Zakladanie Kart Indywidualnych dzieci,

4) Dokumentowanie w programie Progman Poradnia P-P form udzielanej pomocy przez poszczegolnych
pracownikow,

5) Przygotowanie protokoléw przekazania dokumentacji z archiwum poradni do innych placowek,



6) Prowadzenie w programie Progman Poradnia PP rejestru kart indywidualnych wydanych z archiwum
pracownikom Poradni oraz kart indywidualnych przekazanych do innych placowek.

7) Zglaszanie awarii sprzgtu biurowego firmom serwisujacym.

8) Przestrzeganie ,Instrukgji obiegu dokumentow”.

9) Prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania, przechowywanie oraz rozdzielanie drukow Scislego
zarachowania i testow.

10) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

11) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga korespondencji, w szczegolnosci:

a) przynajmniej raz w tygodniu odbior korespondencji z Wydziatu Edukacji i Sportu Urzgdu Miasta
Bydgoszezy,

b) dostarczanie i odbior korespondencji z pozostatych wydziatow Urzedu Miasta Bydgoszczy,
Kuratorium O$wiaty, itp.,

¢) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej w dzienniku korespondencji,

d) przygotowywanie odpowiedniej liczby egzemplarzy orzeczef, opinii, zaswiadczen itp. oraz
zawiadamianie o mozliwosci osobistego odbioru korespondencji,

e) wysylanie i ewidencjonowanie pozostalej korespondencji wychodzacej,

f) merytoryczne sprawdzanie faktur zwigzanych z wysytka korespondencji.

12) Zakup oraz ewidencjonowanie przychodow i rozchodow biletow.

13) Wystawianie, ewidencjonowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow Poradni.

14) Przygotowanie danych, monitorowanie sytuacji i sporzadzanie deklaracji oraz korekt deklaracji:
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, na podatek od nieruchomosci, opfat
abonamentowych za uzywanie odbiornikow RTV itp.

15) Prowadzenie ewidencji wydawanych pracownikom Poradni $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przygotowanie informacji do zamowien ww. srodkow.

16) Prowadzenie spraw dotyczacych wynajmu pomieszcze Poradni, w tym przygotowywanie uméw najmu,
przedkiadanie ich do akceptacji.

17) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dla lekarza — konsultanta.

18) Wydawanie sprz¢tu elektronicznego pracownikom Poradni, prowadzenie rejestru sprzgtu wydanego,
sprawdzanie zwracanego sprzgtu pod wzgledem uszkodzef i kompletnosci.

19) Przestrzeganie instrukcji dotyczacej ochrony dokumentow elektronicznych i zarzadzania systemami
elektronicznymi.

20) Wspotpraca z Bydgoskim Biurem Finanséw Os$wiaty w obregbie zadan wynikajacych z zakresu
obowigzkdow.

21) Zastgpowanie pracownikow administracji podczas ich nieobecnosci w pracy w zakresie:

a) przygotowywanie zamowien przy zakupach powyzej 100 zt w celu zaksiggowania zaangazowania,

b) organizowanie zaméwien publicznych do 30.000 Euro, w szczegdlnosci realizowanie procedur
oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan wynikajacych z
zamowien publicznych,

¢) wysylanie rocznego sprawozdania z zakresu zamowien publicznych do UZP,

d) zaopatrzenie poradni w niezbedne do funkcjonowania materiaty biurowe i ustugi, monitorowanie
stanu biezacego zapasow, sporzadzanie zamowien, negocjowanie cen oraz warunkéw dostaw,
opracowanie i katalogowanie niezbgdnej dokumentacji, przygotowanie ofert dostepnych
dostawcow, produktow i ustug, okresowe dokonywanie zakupow srodkow czystosci i prowadzenie
dokumentacji ich zagospodarowania oraz monitorowanie stanu biezacego zapasow, zakup sprzetu,
pomocy dydaktycznych, érodkow socjalnych i odziezy ochronnej dla pracownikéw obstugi,
organizowanie likwidacji sktadnikéw majatku Poradni,

e) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie archiwum poradni, w tym przechowywanie 1
zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidencji, wycofywanie akt z
ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy, udostepnianie dokumentacji,
przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego miejscowo
archiwum panstwowego, inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udzial w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie po uzyskaniu zgody Archiwum Pafistwowego



wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, uzupelnianie dokumentacji ucznia o wczesniejsze
wyniki badan z archiwum poradni oraz z innych poradni psychologiczno — pedagogicznych i
pozostalych placéwek, wydawanie pracownikom Poradni dokumentacji z archiwum poradni,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng i instrukcja archiwalna obowigzujacg w Poradni,

f) kompletowanie rachunkéw i faktur za zakupione ushugi oraz materialy, kontrola faktur pod
wzglgdem merytorycznym, wypelnianie opiséw do dokumentéw, klasyfikowanie dokonywanego
wydatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sprawie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
poprzez odpowiedni opis na dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty,

g) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Poradni¢ oraz prowadzenie zestawien faktur Poradni
wystawionych przez Bydgoskie Biuro Finanséw Oswiaty (BBFO),

h) dostarczanie i odbi6r korespondencji z BBFO.

22) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, wicedyrektora lub inne osoby dzialajace z

upowaznienia dyrekcji, a dotyczace funkcjonowania placowki.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:

10.

1) pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gléwnie z praca przy biurku
i komputerze, oraz dynamicznym, zwigzane gléwnie z poruszaniem sie po terenie poradni,

2) praca w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy po 8 godzin dziennie wg harmonogramu (godziny pracy
7.30-15.30 1 10.00-18.00),

3) obowigzki wykonywane w budynku poradni: pomieszczenia i gabinety na parterze oraz pierwszym pietrze,
budynek czgsciowo przystosowany do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych,

4) przejazdy komunikacja miejska do Urzgdu Miasta Bydgoszczy, Bydgoskiego Biura Finanséw Oswiaty lub
innych instytucji na terenie Bydgoszczy,

5) wykorzystanie w pracy komputera stacjonarnego i laptopa oraz urzadzen peryferyjnych: drukarka, skaner,
a takze urzadzen biurowych: telefon, faks, kserokopiarka,

6) kontakt bezposredni z klientem oraz wspdtpraca z innymi instytucjami.

Wynagrodzenie:

1) wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023r.
zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

2) premia regulaminowa,

3) dodatek za wieloletnig prace (przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5% miesigcznego

wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Poradni Psychologiczno—Pedagogicznej nr 2 w Bydgoszczy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynidst 6%.

Wymagane dokumenty:

1y
2)
3)
4)

5)

List motywacyjny i CV/zyciorys, z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza znajduje si¢ na

stronie BIP PPP2),

oswiadczenia kandydata, ze:

a) posiada pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

b) posiada obywatelstwo polskie, z tym, ze wymog ten nie dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego potwierdza znajomogé Jezyka polskiego poprzez
zalgczenie do dokumentow aplikacyjnych kserokopii dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnej (rozporzadzeniu prezesa Rady Ministréw w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych
znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego ubiegajace sie
o0 zatrudnienie w stuzbie cywilnej, Dz.U. z 2009 r., nr 64, poz. 539),



11.

6)

7

c) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) brak jest przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku samodzielnego referenta,

e) wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji na stanowisko samodzielnego
referenta,

podpisana przez kandydata klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych — wzor klauzuli

znajduje sig na stronie BIP PPP2,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa W art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosc.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)
3)

4)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Poradni lub przesta¢ poczta na
adres Poradni, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
“Qgloszenie nr 2/2023 — dokumenty aplikacyjne na stanowisko samodzielnego referenta” w terminie do
dnia 4 sierpnia 2023 r. do godz. 13%.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢é wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Aplikacje, ktore wplyna do PPP2 po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefoniczne
lub mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Wynik rekrutacji bedzie opublikowany w Biuletynie
Informacji Publicznej Poradni Psychologiczno—Pcdagogicznej nr 2 w Bydgoszczy.

5) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dofaczone do jego akt

osobowych. Pozostali kandydaci moga odebra¢ dokumenty do dnia 31.08.2023 r. Dokumenty nieodebrane
w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.
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