
Nr: PPPP.111.1.2024

Dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej
ogłasza nabór na wolne stanowisko - specjalista ds. administracji i kadr

OGŁOSZENIE O NABORZE

z dnia 19 czerwca 2024 roku

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Walimiu, miejsce wykonywania zadań: Al. Wyzwolenia24,

58-300 Wałbrrych

oraz na stronie internetowej Powiatowej Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej
w Walimiu, miejsce wykonywania zadań: Al. Wynvolenia24r 58-300 Wałbrrych

zgodnie z art. 11 ustawy z dnta 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
(tj. Dz.L] z2022 r. poz. poz.530).

Dyrektor Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Walimiu,
m iej sce wykonywania zadań : Al. Wynvo|enia 2 4, 58-300 Wałbrzych

OGŁASZA NABÓR KANDYDATOW
NA STANOWISKO SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI I KADR

Nanva i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Powiatowa Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Walimiu, ul. Nowa Kolonia 9, 58-320
Walim, miej sce wykonywania zadań: Alej a Wyzwolenia 24, 5 8 -3 00 Wałbrzych
Wymiar zatrudnienia:
1 osoba - pełen etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach od 8 do 16)

od dnia 15 lipca 2024r.

L Kandydaci prrystępujący do skladania ofert powinni spełniać następujące
wymagania:
(spełnianie wymogów określonych w art. 6 ustawy z dnia żI listopada 2008 r. o
pracownikach samorządowych (tj. Dz.U z,202ż r. poz, poz.530).
1. Wykształcenie .vqqższę I lub II stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie vłyższym

orazco najmniej 5letni stażpracy napodobnym stanowisku.
2. Obywatelstwo polskie.
3. Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych.
4. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym

stanowisku.
5. Nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
6. Cieszy się nieposzlakowaną opinią.



7. Dobra znajomość obsługi komputera, umiejętnośó pracy w komputerowych systemach

kadrowych.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Doświaclczenie w administracji prrbliczlrej - oświatowej (przedszkole, szkola, placówka

oświatowa).
2. Praktyczna znaiomość przepisciw satnorządowych, oświatowyclr (w tynr KartY

Natrczyciela)" kodeksll pracy" ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo oŚwiatowe.

:j. Biegła znaionrość progl,amu kadrowego, programu SIO, pakietu Oflice (Word, Excel).

4. Samodzielrrość w pracy oraz własna inicjatywa, ale również un-rie.jętrrość pracy w zespole,

po c zuci e o dp o wie dzi alno ś ci za r ealizow anę zadania.
5. Rzetelność, sumiennośó, dokładnośó, komunikatywnośó, otwartośó, kreatywt-lość i wysoka

kultr"lra osobista.
6. Umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy.
7. Umiejętnośc analiry i syntezy informacji.
8. Umiejętnośc radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników, tj.: teczęk osobowych pracowników

zgodnie
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

2. W uzgodnieniu zdyrektorem placówki przygotowywać:
a. umowy o pracę z nowo przyjmowanymi pracownikami;
b. świadectwa pracy dla pracowników kończących zatrudnienie w placówce;
c. zakresy obowiązków nowozatrudnionych pracowników oraz wprowadzanie nowych

zakresów dla dotychczasowych pracowników w zależności od potrzeb

or ganizacy jny ch p l acó wki ;

d. skierowania do odbycia wstępnych badań lekarskich.
3. Przygotowanie i przedl<ł,adanie głównemu księgowemu niezbędnych dla celów płacowych

informacj i dotyczących :

a. przeszercgowań wynikających z okresów zatrudnienia pracowników;
b. nagródjubileuszowych;
c. zwiększonych dodatków zapracę dla kadry pedagogicznej;
d. innych wynikających z zatrudnienia.

4. Zgodnie z obowiązującymi zasadami sprawowanie nadzoru nad rea|izacją zadań
wynikaj ących z obowi ązków pracowników:

a. prowadzenie rejestru lekarskich badań wstępnych, okresowych, kontrolnych
i przekarywanie pracownikom informacji oraz wystawianie z wyprzedzenięm
czasowym skierowań do ich ponownego odbycia;

b. informowanie dyrektora o przypadkach nie wywiązywania się z obowiązku
aktualizacji badń przez pracowników) oraz wdrażarie obowiązujących w tym
zakresie procedur;

c. prowadzenie rejestru zaświadczeń o szkoleniach bhp i w porozumieniu
z dyrektorem ich organizowania w za|ężności od potrzeb w tym zakresie.

5. Przygotowywanie rocznych planów urlopów wypoczynkowych oraz prowadzenie
niezbędnej w tym zakresie dokumentacji: podanie o urlop; ewidencja urlopów,

6. Prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich pracowników.
7. Prowadzenie i przechowywanie list obecności pracowników.



8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników administracji.
9. Przygotowywanie, przechowywanie i terminowe składanie obowiązujących sprawozdań

dla GUS, MEN, oraz Organu Prowadzącego i Nadzoru Pedagogicznego dotyczących
zatrudnienia.

10. Prowadzeniebazy danych SIO.
11.W ścisłej współpracy z dyrektorem przygotowanie wersji Arkusza Organizacyjnego

Powiatowej Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej, oraz niezbędnych w tym zakręsie
aneksów.

12. Prowadzenie spraw socjalnych pracowników poradni w oparciu o regulamin ZFŚŚ.
13. Wykonywanie innych prac zleconychprzez dyrektora.
l4. Dokonywanie analizi sporządzanie planów budZetowych w zakresie kadr i płac.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
a. Praca biurowa z wykotzystanienr urządz,eń biurowych oraz komputera. Praca

wykonywana przy oświetleniu naturalnym i sztucznynr. W czasie pracy konieczrrość
przemieszczanja się w celach służbowych między pokojami i piętranri w obrębie rrriejsca
pracy oraz
z kotriecznością sporadyczną wyjazdów w tel,en celaclr słuzbowych. Praca zwtązana
z samodzielnym dojazdem i wejściem do budynku.

b. W miesiącu poprzedza.jącym datę upublicznietria ogłoszerria - wsl<aźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w PPPP. w rozumieniu przepisów o relrabilitacji zawodowe.j i

społecznei oraz zatrudnianiu osób n.iepełnosprawnycli iest ntższy niż 6 oń.

c. Siedziba MCDN nie posiada w-indy natonriast .iest pod.iazd dla osoby na wózklt
irrwalidzkim. Pomieszczenie higieniczno - sanitarne nie .jest dostosowane dla potrzeb
osó b niepeł,nosprawrryclr.

V. Wymagane dokumenty:
1. życiorys (CV);
2. list nrotywacy.iny;
3. kwestionariusz osobowy kandydata do pracy
4, kserokopia dyplomtr poświadczaiącego wykształcerrie;
5. kserokopie innych dodatkowych dokumentów potwierdzających posiadane konrpetenc.je

i trmie.iętrrości (świadectwa pracy potwierdzaiące przebieg dotyclrczasowego zatn"tdtrienia.

a w przypadku trwającego stosunku pracy - zaświadczenie o zatrudnieniu celem
potwierdzenia stazu pracy);

6. oświadczenie, że kalrdydat nie był skazany plawolnocJlyn wyrokiern sądu za ttmyślne
przestępstwo ścigane z oskarzenia publicznego ltrb u.n-ryślr.e przestępstwo skarbowe
zgodnie z art. 6 ust.3 pkt ustawy o pracownikach sanrorząclowych z dnia 2l listopada
200tj f.

(ti. Dz.U. z2022 r. poz. 530);
7. ośw-iadczenie kandyclata, ze posiada pełną zdolrrość do czynności prawrrych oraz korzysta

z pełnl praw publicznych zgod.nie z al1.6 ust.pkt.2 ustawy o pracownikaclr
samorządovvych
z dnia 21 listopada 2008 ( ti. Dz.U. z2022 poz. 530);

8. Oświadczenie. żę cieszy się rrieposzlakowaną opirrią zgodnie z art.6 ust.3 pkt.3 ustawy
o pracownikach samorządowych z dnia 2l listopada 2008 r ( ti. zDz.U z2022 t. poz.

poz.530):
9. oświadczenie, żę ̂ ,wy,raża zgodę na p.rzetwatzanie nroiclr darryclr osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb rriezbędnych do realizacji procesu rekrutac.ii zgodnie z Ustawą



z dnia 29.08.I9C)]r. o ochronie danyclr osobowyclr (Dz. LJ. z2019. poz,1781) oraz ustawą

z clnia 2 1 . 1 ] .2008r. o pracownikaclr sanrorządowych( ti, Dz. |J . z 2022 t. " poz. 53 0)".

10. oświaclc zenie, ż,e wyrażalrr zgoclę/nie wrazam zgody na pl'zetwarzanie moiego wizerunku.

zawartego w przeclstawionych przeze mrlie clokurnentaclr dla potrzeb rriezbędnYch do

realizac.|i proceclury rekrutacji zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.

z20|9 1:, po7_,. 178l );
l l. oświa<lczettie, że.iestem świadonry/świadorna" iż dt,ne osobowe: wytrrieniorre w art. 22l §

1 Kp olaz wyrrikaiące z ustawy o pracowllil<acli sanlorządowych, ustarły o rehabilitac.ii

zawodowej i społecznei oraz zatrttdtrianiu clsób rriepełlrosprawnyoh i irrnych przepisów

szcz.egóInych oraz poclane dobrowolrrie m.in. lrobby, 1lulner teleflonr-l. aclres e-matl oraz,

lvizerulrek są przetwarz.rne w celu realizacii procesu rekrutac.ii i nie będą rrdostępniarre

innym odbiorcotrr,
12. lnne:

a. l<serokopia clokttnrentu potwierclza.iącego niepełnosprawnoŚĆ - W przyPadku

kanclyclatów, l<tot,zy z.amtevajt1 skorzystać z pierwszetistwzr w zatrttdtrienitt w

przypaclku, gdy nla.jd,l.ie się w gronie najlepszyc|r karrdydatów (art. l3a ust.2 ustawy

o pracownikirolr sat,trorząclowych),

VI.Inne informacje:
1. Wymirgarre clokunrenty aplikacy.irre nalezy skłac,lać w zartrktliętych koperlach z dopiskiem:

,oDoĘ,czy naboru na stanowisko: specjalis§ ds. administracii i kadr" rv Powiatowej

Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Walimiu, ul. Nowa Kolonia 9, 58-320 Walim,
miejsce wykonywania zadań: Aleja Wyzwolenia 24, 58-300 Wałbrzych. (Sekretariat,

l piętro. pok. Nr l42) lub przesłać pocz,tą tra adres Powiatowej Poradni Psychologilzno,
pedagogicznej w Walimiu, ul. Nowa Kolonia 9, 58-320 Walim, miejsce wykonywania
zadań: Aleja Wyzwolenia24,58-300 Wałbrzych do dnia 1|5.07.żOż4 r. (liczy się data
stempla pocztowego), Aptikacje. które wpłyrrą po wyze.i określonyrrr terllinie nie będą

rozpatrl,watre.
2. Otwarcie kopert nastąpi 08.07. 2024 r.
3, Lista kandydatow spełniających wymogi formalne będzie umieszczona na stronie

biuletynu informacji publicznej otaz na tablicy informacyjnej Powiatowej Poradni

Psychologiczl:ro- Pedagogicznej w Walimiu, ul. Nowa Kolonia 9,58-320 Walim, miejsce

wykonywaniazadań: Aleja Wyzwolenia}4,58-300 Wałbrzych w dniu 08.07.ż024 r.
Ą. Rozmowa kwalifikacyjna oraz test wiedry odbędzie się 09.07.2024 r. o godz. 10.00.

5. Informacja o wynikach naboru będzie umięszczona na stronie biuletynu informacji
publicznej i na tablicy informacyjnej Powiatowej Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej
w Walimiu, ul. Nowa Kolonia 9, 58-320 Walim, miejsce wykonywania zadań Aleja
Wyzwolenia}4,58-300 Wałbrzych w dniu 09.07.2024 r.

6. Wszystkie dokunrenty wymienione w pttnkcie V (od 1 do 3 i od 6 do 11) muszą być
własnoręczrrie podpi sane.

VlI. tnformacje o przetvvarzaniu danych ostlborvych kandydatórv:
l. Ma.iąc na ttwadze przepisy rozporządzerria Parlatnentu Europe.iskiego i Rady (UE)

ż016l67L) z dnia 27 kwietnia2016 roku w spt,awie oclrrony osób lizycznych w zwlązku
7, przetwafzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takiclr clanych
clraz uchylenia dyrektywy 95l45/WE (dale.i .,RODO") oraz przepisy obowiązującego
Kodeksu pracy" r_rprzejmie infbrrnu.iemy, żę adrrrinistratorem Pana/Parri darrycli
osobowych.jest Powiatowa Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Walimiu, ul. Nowa



2.

_).

Kolonia 9, 58-320 Walim, miejsce wykonywania zadań: Aleja Wyzwolenia ż4, 58-300
Wałbrzych, (zwany dale.i,.Pracodawca").
Pana/Pani darre osobowe przetwarzane sć} w związku zudz,iałem w procesic 1,c|l1lllnc:ji na

potrzeby przcprowadzellia rekrutac.ji i pozIlie.jszego ewentrtalnego zatrltc,lnicnia.
odbiorcami parier,/I)alri dariych osobowl,ch rllogą być rór,vlriez podmiot.v świaclczące irsłLrgi

nar7.ęc7, Pracoc,lawcy w zakresie l<aclr i płac" i,vykotlywania badań lekarsl<ich.
Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane 3 miesiące, od clrria zakończenia rekrlrtacii
w z,wiąz,ktL. z ktcirą aplikował/a Pan/I)ani do pracy u Pracodawcy. jeśli nte wyrazi)la
Pan/Pani zgody na przetwarzanie clarryclr rra potrzeby dalszyclr rekruta<;ji.

lnfbrnrujenly. ze: Pana/Pani dane osobowe wskazarre w l(odeksie pracy ltrb w irrnych

ustawaoh szczegółowych, przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podalrie .iest
konieczne do wzięcia uclzialu w rekrutac.ji. Pozostałe danc osobowc (rlp. wizerurlcl<)
przetwarzanly lla podstawie Pana/Pani dobrowolrre.i zgody i ioh podalrie nie ma wpł,vwu

na nrozliw-ośc r-ldziału w rel<rutacii.
Mozetly prz,etwarzac Pana/Pani dane osclbow-e zawafte w zgłoszenitt rekrutacyjtlym tal<zcl

w celu ttstalenia, dochoclzenia lrrb clbrolry przed roszczeniami, jeżeli rclszczelria dotycz,ty

prowadzotre_i przez nas rekrutac.|i. W tynr celu będzienry ptzetwarzac Parra/Parli dane

osobowe w oparcirr o nasz prawllie uzasadniony interes, polegaiący lla ustaleniu,
dochodzerriu lub obrony przed roszczeniami rv postępowatriu prz,ed sądami lub orgarranri
państwowymi.
Przysługu.ie Panu/Pani prawo dostępu do swoich darrych. w tytn trzyskania ich kopii.
sprostowatlia clanych, żądanla ich usr-rnięcia, ograniczetlia przetwarz,ania^ wrriesicnia
sprzeciwtl wclbec przetwarzania ofaz przerriesierria poclanych darlych do innegtl
administratora clanych. Przysługu.ie równiez Panu/Pani prawo do wniesienizr skargi do

Prezesa Urzędu Ochrorry Danych Osobowyclr. Cofrrięcie zgody pozostaje trez wpływu na

zgodrrośc z prawem prz,etwarzarria. którego dokonano lla podstau,ie zgody przed .je.j

colilię,cie.m.
Palra/Pani dane osobowe trie będą przekazywallc poza Europc.iski O|rszar Gospoclarczy.
W razie pytali można się z tlanri skontaktować pod adresem

sekretariat(@pppp.walbrzych.pt.pl lrrb z naszym lnspektorem Ochrołry Danych pod

aciresetn iod@,pppp. walbrzych.pl
l0. Powiatowa Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Walimiu, ul. Nowa Kolonia 9, 58-

320 Walim, miejsce wykonywania zadań: Aleja Wyzwolenia 24, 58-300 Wałbrzych
zloźclnych dokunlentów nie 7,wraca.
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6.

7.

8.
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