Uchwala nr 6/2023/2024

Rady Pedagogicznej Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
z siedziba w Walimiu, przy ul. Nowa Kolonia 9, miejsce wykonania zadan:
Al. Wyzwolenia 24, 58-300 Walbrzych
zdnia 12.01.2024 r.

w sprawie: wprowadzenia tekstu jednolitego Statutu Powiatowej Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Walimiu
Na podstawie:

o art. 80 ust. 2 pkt 1 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(tj. Dz. U.z 2023 r. poz. 900, 1672, 1718 i 2005.) uchwala sig¢, co nastepuje:

§1

Rada Pedagogiczna zatwierdza tekst jednolity Statutu Powiatowej Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Walimiu, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Tekst jednolity statutu obowigzuje od dnia 12.01.2024 r.

§3

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Poradni.

§ 4

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podpisania o

Podpis Dyrektora
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STATUT

Powiatowej Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej z siedzibg w Walimiu

Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082),
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie
szezegotowych zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym
publicznych poradni specjalistycznych (Dz.U. z 2023 r, poz. 2499),

Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie orzeczen
i opinii wydawanych przez zespoly orzekajgce dziatajgce w publicznych poradniach
psychologiczno-pedagogicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1743),

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 11 grudnia 2002 r. w sprawie
ramowego statutu publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej
poradni specjalistycznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 223 poz. 1869 ze zm.).

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. z 2017 r. poz. 1635)
Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ..Zasad
techniki prawodawczej 7 (tj. Dz.U. z 2002 r.nr 100 poz. 908 ze zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 2 wrzesnia 2022 1w sprawie
organizowania i prowadzenia zaj¢¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odlegtos¢ (Dz.U. 2022 poz. 1903),

Rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu = dnia 31 grudnia 2002 r.

w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkolach

i placowkach (Dz. U. z 2020 r. poz. 1604).

§1

Postanowienia ogdine

Powiatowa Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna z siedziba w Walimiu zwana dalej

.Poradnia”. jest publiczng placowka o$wiatowa przeznaczong dla dzieci i mlodziezy z terenu

powiatu watbrzyskiego.

Poradnia udziela pomocy dzieciom, uczniom, rodzicom/opiekunom prawnym i nauczycielom

z przedszkoli, szkét i placowek majacych siedzibe na terenie powiatu walbrzyskiego oraz

dzieciom nieuczgszezajacym do przedszkoli i szkol zamieszkalym na terenie powiatu
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walbrzyskiego.
Organem prowadzacym Poradnig jest Starostwo Powiatowe w Watbrzychu.
Organem sprawujagcym nadzér pedagogiczny nad Poradnig jest Kuratorium Oswiaty we
Wroclawiu.
Siedziba Poradni miesci si¢ przy ul. Nowa Kolonia 9, 58-320 Walim, miejsce wykonywania
zadan w Walbrzychu przy Al. Wyzwolenia 24.
Poradnia prowadzi Punkt Diagnostyczno-Konsultacyjny, ktory miesci si¢ w Zespole Szkot im.
Marii Sktodowskiej Curie w Szczawnie- Zdroju , ul. Kolejowa 2.
Poradnia jest placowka ogdélnodostepna.
Korzystanie z pomocy udzielanej przez poradni¢ jest dobrowolne i nieodptatne.
§2

Cele i zadania Poradni

Celem dziatania Poradni jest udzielanie dzieciom i mtodziezy pomocy psychologiczno-

pedagogicznej oraz pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu. a takze udzielanie

rodzicom/opiekunom prawnym 1 nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
zwiazane) z wychowaniem i ksztatceniem dzieci 1 miodziezy.

Do zadan Poradni nalezy:

a) diagnozowanie poziomu rozwoju, potrzeb i mozliwosci oraz zaburzen rozwojowych
i zachowan dysfunkcyjnych dzieci i mlodziezy,

b) prowadzenie terapii dzieci i mtodziezy, w zaleznosci od rozpoznanych potrzeb, w tym dzieci
i miodziezy z zaburzeniami rozwojowymi, 2z zachowaniami dysfunkcyjnymi,
niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie lub zagrozonych niedostosowaniem
spotecznym. oraz ich rodzin,

¢) pomoc rodzicom/opiekunom prawnym i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu
indvwidualnych mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien dzieci i mtodziezy,

d) podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemow dzieci
i mlodziezy, w tym udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dzieciom i miodziezy
z grup ryzyka oraz ich rodzicom/opiekunom prawnym,

e) wspolpraca ze szkotami i placowkami w rozpoznawaniu u uczniéw specyficznych trudnosci
w uczeniu sie, w tym ryzyka wystapienia specyficznych trudnosci w uczeniu si¢ u uczniow
klas I-1II szkoly podstawowej,

f) wspolpraca z przedszkolami, szkolami i placowkami przy opracowywaniu i realizowaniu
indvwidualnych programéw edukacyjno-terapeutycznych, o ktérych mowa w przepisach

w sprawie warunkéw organizowania ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci
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1 milodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie w przedszkolach,
szkotach i oddziatlach ogdlnodostepnych lub integracyjnych oraz w przepisach w sprawie
warunkow organizowania ksztalcenia, wychowania i1 opieki dla dzieci 1 miodziezy
niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie w specjalnych przedszkolach,
szkolach 1 oddziatach oraz w osrodkach, a takze planow dziatan wspierajacych, o ktorych
mowa w przepisach w sprawie zasad udzielania 1 organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogiczne) w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach,

g) wspodlpraca w udzielaniu i organizowaniu przez przedszkola, szkoty i placowki pomocy
psychologiczno-pedagogicznej,

h) wspomaganie wychowaweczej 1 edukacyjnej funkeji rodziny,

1) wspomaganie wychowawczej i edukacyjnej funkcji przedszkola, szkoty lub placowki. w tym
udzielanie nauczycielom pomocy w rozwigzywaniu probleméw dydaktyczno -
wychowawczych,

j) prowadzenie edukacji dotyczacej ochrony zdrowia psychicznego wsrdd dzieci 1 miodziezy,
rodzicow i nauczycieli,

k) udzielanie, we wspolpracy z placowkami doskonalenia nauczycieli, wsparcia
merytorycznego nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych 1 specjalistom
udzielajacym pomocy  psychologiczno-pedagogicznej w  przedszkolach, szkotfach
1 placowkach.

3. Poradnia realizuje swoje zadania poprzez:
1) diagnozowanie.

2) opiniowanie,

3) dzialalnos$¢ terapeutyczna,

4) wczesne wspomaganie rozwoju dziecka,

5) prowadzenie grup wsparcia,

6) prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztalcenia,

7) prowadzenie mediacji.

8) interwencje kryzysowa,

9) dziatalnos¢ protilaktyczna,

10) poradnictwo.

1) konsultacje,

12) dzialalnos$¢ informacyjno-szkoleniowa.

4. W zakresie diagnozowania i opiniowania Poradnia:
1) prowadzi badania psychologiczne, pedagogiczne, w tym zwigzane z wyborem dalszego

ksztalcenia oraz logopedyczne, fizjoterapeutyczne i lekarskie dzieci i miodziezy
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6.

zgtaszajacych sie lub zgtaszanych przez rodzicéw/opiekundéw prawnych, w celu rozpoznania
ich problemoéw w srodowisku rodzinnym, szkolnym 1 rowiesniczym, w uzasadnionych
przypadkach dokonywana jest diagnoza sytuacji rodzinnej dziecka,

2) okresla dysharmonie rozwojowe oraz zaburzenia o charakterze poznawczym i emocjonalno-
spotecznym i zwigzane z nimi potrzeby, analizuje etiologie problemu,

3) wyrdznia najlepiej rozwinigte sfery rozwojowe, w tym predyspozycje i uzdolnienia, jako
podstawy do dalszej pracy z dzieckiem,

4) bada poziom dojrzatosci poznawczej, emocjonalnej, spotecznej dzieci i mtodziezy,

5) kwalifikuje — w oparciu o uzgodnienia z rodzicami/opiekunami prawnymi - do
odpowiednich form pomocy psychologiczno-pedagogicznej realizowanej przez Poradnig,
przedszkole, szkofe¢ lub inne placowki diagnostyczno-terapeutyczne,

6) orzeka w sprawie ksztalcenia specjalnego 1 nauczania indywidualnego zgodnie
z odpowiednimi przepisami oraz opiniuje W sprawie wczesnego wspomagania rozwoju.

7) Poradnia wydaje opinie w sprawach okreslonych w odrgbnych przepisach na pisemny
wniosek rodzica/opiekuna prawnego lub petnoletniego ucznia,

8) rodzaj wydawanych opinii jest podany w odrgbnych przepisach.

W zakresie dzialalnosci terapeutycznej Poradnia:

1) prowadzi formy terapii psychologicznej, pedagogicznej. logopedycznej 1 fizjoterapeutycznej
oraz neuroterapie: terapia metodg Tomatisa, terapia Warnkego. terapia metodg EEG
Biofeedback - zgodnie z potrzebami dziecka,

2) wspomaga dzialalnos¢ terapeutyczng w szkotach 1 innych placowkach oswiatowych

i opiekunczo-wychowawczych, udzielajac konsultacji i pomocy merytorycznej,
3) adresuje dziatania doradczo-wspomagajace do rodzicow lub opiekunow prawnych dzieci
1 mtodziezy.

W zakresie poradnictwa i konsultacji Poradnia:

1) prowadzi doradztwo psychologiczne, pedagogiczne i logopedyczne dla rodzicow/opiekunow
prawnych i nauczycieli, zmierzajac do optymalizacji oddzialywan edukacyjno-
wychowawcezych w srodowisku rodzinnym i szkolnym dziecka,

2) udziela rodzicom. opiekunom, wychowawcom i nauczycielom oraz samej miodziezy porad
dotyczacych sposobow i metod przezwycigzania trudnosci zwigzanych z dysfunkcjami
rozZwojowymi.,

3) informuje rodzicow/opiekunow prawnych i mlodziez o zasadach prawidiowego wyboru
kierunku dalszego ksztatcenia i wyboru zawodu,

4) udziela pomocy doradczej dzieciom i miodziezy w planowaniu ksztalcenia i kariery

zawodowej oraz w wyborze kierunku ksztatcenia i zawodu.
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7. W zakresie dziatalnosci profilaktycznej Poradnia realizuje nastepujace zadania:

D

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

prowadzi dzialania uwrazliwiajgce rodzicow/opiekunéw prawnych, wychowawcow
1 nauczycieli na wezesne wykrywanie dysharmonii rozwojowych,

prowadzi dziatania majace na celu rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci i
miodziezy.

prowadzi profilaktyke uzaleznien, zaburzen emocjonalno-spotecznych 1 zaburzen
komunikacji,

prowadzi wsparcie psychologiczno-pedagogiczne dla dzieci i mlodziezy z grup
ryzyka, oraz ich rodzicow/opiekundéw prawnych, nauczycieli i wychowawcow,
prowadzi oddzialywania majgce na celu ksztattowanie umiejetnosci wychowawczych
w relacji rodzic/ opiekun prawny—dziecko poprzez aktywne formy edukacji,
popularyzuje wiedze z zakresu ochrony zdrowia psychicznego dzieci i mtodziezy,
popularyzuje wiedze na temat zdrowego stylu zycia dzieci i mlodziezy oraz inicjuje
1 bierze udziat w kampaniach informacyjnych, edukacyjnych, spotecznych majacych
na celu ochrong zycia i zdrowia dzieci i mtodziezy,

upowszechnia informacje oraz prowadzi zajecia zawodoznawcze na terenie szkot

1 Poradni dotyczace orientacji i informacji zawodowe;j.

8. Poradnia wspdlipracuje z placowkami oswiatowymi.

9. Poradnia realizuje innowacje pedagogiczne, ktorych celem jest poprawa jakosci pracy Poradni.

10. Proces wdrazania i realizowania innowacji okresla ,,Procedura opracowania, zgtaszania

1 wprowadzania innowacji”.

§3
Organy Poradni

1. Organami Poradni sa:

1) Dyrektor Poradni,

2) Rada Pedagogiczna Poradni.

2. Dyrektor Poradni za zgodg organu prowadzacego Poradni¢ moze utworzy¢ stanowisko

wicedyrektora lub stanowiska wicedyrektorow oraz — w zaleznosci od potrzeb — inne

stanowiska kierownicze.

3. Do obowiazkéw Dyrektora Poradni nalezy w szczegdlnoscei:

1) organizowanie dziatalno$ci psychologiczno-pedagogicznej Poradni oraz reprezentowanie

placowki na zewnatrz,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego pozwalajacego na wlasciwy przebieg pracy Poradni,
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4.

A

3) realizowanie uchwal Rady Pedagogicznej Poradni, podjetych w ramach jej kompetenc)i
stanowigcych,

4) wstrzymywanie realizacji uchwat Rady Pedagogiczne] Poradni, podj¢tych w ramach jej
kompetencji stanowiacych,

5) kontrola prawidlowosci przebiegu pracy merytorycznej Poradni, w tym kontrola realizac)i
obowiazkow statutowych wicedyrektora Poradni odpowiedzialnego bezposrednio za
prawidlowe funkcjonowanie placowki pod wzgledem pedagogicznym,

6) organizowanie obstugi administracyjnej, finansowej i gospodarczej Poradni,

7) dysponowanie s$rodkami finansowymi, okreslonymi w planie finansowym placowki,
zaopiniowanym przez Rad¢ Pedagogiczna Poradni,

8) wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w zakresie

organizacji praktyk pedagogicznych.

Dyrektor Poradni jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w niej nauczycieli
i pracownikéw niebedacych nauczycielami. Dyrektor Poradni w szczegoélnosei decyduje
w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikoéw Poradni,

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzagdkowych pracownikom Poradni,

3) wystepowania z wnioskami, po zasi¢gni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej. w sprawach
odznaczen, nagrod 1 innych wyrdznien dla nauczycieli oraz innych pracownikow
Poradni.

Dyrektor reprezentuje administratora w rozumieniu ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych -
RODO.

Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Poradni, realizujacym jej statutowe dzialania.
Rade Pedagogiczng stanowig wszyscy pracownicy pedagogiczni Poradni.

Przewodniczacym Rady Pedagogicznej Poradni jest Dyrektor Poradni.

Zebrania Rady mogg by¢ organizowane na wniosek organu prowadzacego placowke, organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny, z inicjatywy przewodniczacego Rady lub co najmniej 1/3

cztonkéw Rady Pedagogicznej.

10. Rada wykonuje swoje zadania zgodnie z wieloletnim i rocznym planem pracy placowki.

11. Kompetencje Rady Pedagogicznej obejmuja:

1) zatwierdzanie planow pracy merytorycznej,
2) semestralne i roczne analizowanie i ocenianie przebiegu oddziatywan psychologiczno -
pedagogicznych,
3) opiniowanie organizacji pracy placowki,
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4) opiniowanie projektu planu finansowego,

5) opiniowanie propozycji Dyrektora w sprawie przyznawania nauczycielom odznaczen,
nagrdd i innych wyrdznien,

6) opiniowanie w zakresie powierzania nauczycielom funkcji kierowniczych w placowce,

7) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

8) ustalanie sposobu wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad placowka przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny, w celu

doskonalenia pracy placowki.

12. Szczegotowa organizacje 1 zakres dziatania Rady Pedagogicznej Poradni okresla ,.Regulamin

L)

8.
9.

pracy Rady Pedagogicznej”.

. Organy Poradni wspodtpracujg ze soba w realizacji statutowych zadan Poradni.

§4
Organizacja Poradni

Poradnia moze prowadzi¢ swoja dziatalnos¢ we wszystkie dni tygodnia z wytaczeniem sobot.
niedziel 1 $wiagt w godzinach dostosowanych do faktycznych potrzeb odbiorcéw ustug. Dzienny
czas pracy Poradni ustala Dyrektor Poradni za zgoda organu prowadzacego. Sekretariat jest
czynny od godziny 8.00-16.00.
Dla sprawnej realizacji zadan statutowych w Poradni tworzy si¢ zespoty merytoryczne:

1) zespot orzekajacy,

2) zespot psychologow,

3) zespot pedagogdw,

4) zespol wezesnego wspomagania rozwoju dziecka.
W Poradni dziata Zespot Orzekajacy, ktory powolywany jest kazdorazowo przez dyrektora.
Szczegdlowe zasady dziatania Zespotu Orzekajacego okresla ,Regulamin Zespotu
Orzekajacego™.
Poradnia realizuje wczesne wspomaganie rozwoju, dla dzieci z opiniami o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju.
Szczegdtowe zasady dzialania zespolu wezesnego wspomagania rozwoju dziecka okresla
..Regulamin Zespotu Wezesnego Wspomagania Rozwoju Dziecka™.
Poradnia pelni funkcje wiodacego Os$rodka koordynacyjno-rehabilitacyjno — opiekunczego
w ramach rzadowego programu ,,Za zyciem”.
Zespoly merytoryczne mogg by¢ tworzone w miare potrzeb.

Skiad osobowy zespolu merytorycznego ustala Dyrektor Poradni.

10. Szczegétows organizacje dziatania Poradni w danym roku szkolnym okresla Arkusz organizacji
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Poradni, opracowany przez Dyrektora placowki z uwzglednieniem rocznego planu pracy oraz
planu finansowego Poradni — do dnia 30 kwietnia danego roku.

11. Arkusz organizacji Poradni zatwierdza organ prowadzacy — do dnia 25 maja danego roku.

12. W Poradni zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz pracownicy niepedagogiczni (opis
stanowisk zatacznik nr 1).

13. Pracownicy Poradni zobowigzani sg do przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

14. Przetwarzanie danych osobowych oséb korzystajacych z pomocy Poradni odbywa si¢ za
wyrazona na pismie zgoda rodzicow/opiekunow prawnych dzieci i mlodziezy, a w przypadku
0sob petnoletnich - za ich zgoda.

16. W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek sytemu oswiaty, w przypadku:

l)zagrozenia bezpieczenstwa ucznidow w zwigzku z organizacjg 1 przebiegiem imprez

ogolnopolskich lub miedzynarodowych,

2)temperatury zewngtrznej lub w pomieszczeniach, w ktorych sa prowadzone zajecia z uczniami,

zagrazajacej zdrowiu uczniow,

3)zagrozenia zwigzanego z sytuacja epidemiologiczna,

4)innego nadzwyczajnego zdarzenia zagrazajgcego bezpieczenstwu lub zdrowiu uczniow,

realizacja zadan poradni odbywa si¢ poprzez organizacje¢ pracy z wykorzystaniem metod

i technologii informacyjno-komunikacyjnych.

§ 5. Dokumentacja Poradni

1. Poradnia prowadzi nast¢pujaca dokumentacje:

1) plan pracy poradni;

2) ksigge protokotow Rady Pedagogiczne;;

3) protokoty posiedzen zespotu orzekajacego;

4) elektroniczny rejestr dzieci i mtodziezy korzystajacych z pomocy poradni prowadzony

w programie Poradnia, ktéry zawiera numer nadany przez poradni¢ przy zgloszeniu, imi¢ (imiona)
i nazwisko dziecka albo petnoletniego ucznia, jego dat¢ urodzenia, numer PESEL, a w przypadku
braku numeru PESEL - seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego jego tozsamos$¢ oraz adres
zamieszkania;

6) rejestr wydanych opinii i rejestr wydanych orzeczen zawierajacy numer opinii lub orzeczenia
oraz datg ich wydania:

7) teczki indywidualne zawierajace dokumentacj¢ badan i prowadzonych terapii;

8) dzienniki indywidualnych zaje¢ pracownikow pedagogicznych Poradni;

9) liste obecnosci pracownikow;

10) inna dokumentacje, zgodnie z odrebnymi przepisami.
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2. Poradnia prowadzi 1 przechowuje dokumentacj¢ zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

§ 6. Zakresy zadan, obowigzki i prawa pracownikéw poradni.

1. Poradnia realizuje zadania przy pomocy specjalistow: psychologéw, pedagogow, doradcow

zawodowych, logopedow, lekarzy, fizjoterapeutow.

2. Szczegdlowe zadania pracownikéw pedagogicznych oraz sposéb ich realizacji ustala

Dyrektor Poradni w indywidualnych zakresach obowigzkow.

-

9]

2)

4)

S)

6)

8)

9)

3. Do podstawowych zadan pracownikow pedagogicznych zgodnie z ich kwalifikacjami nalezy:

prowadzenie dziatalnosci diagnostycznej psychologicznej. pedagogicznej, w tym
zwigzane] z wyborem kierunku ksztatcenia logopedycznej i fizjoterapeutycznej oraz
opiniowanie na pisemny wniosek rodzicéw/opickunéw prawnych lub petnoletniego
ucznia, w tym zawsze udzielanie informacji o wynikach procesu diagnostycznego,
prowadzenie dziatan w ramach zespotu orzekajacego,

prowadzenie dziatan informacyjnych, profilaktycznych i doradczych,

przygotowywanie opinii, orzeczen, informacji 1 zaswiadczen zwigzanych z udzielang
pomocg psychologiczno-pedagogiczna,

konsultowanie si¢ z innymi pracownikami merytorycznymi Poradni w sprawach
dotyczacych ksztalcenia dzieci i mlodziezy i ich rodzicéw/opiekundw prawnych.
przygotowanie i prowadzenie zaje¢ z zakresu terapii psychologicznej. pedagogicznej lub
logopedycznej oraz neuroterapii: terapii metoda Tomatisa, terapii Warnkego. terapii EEG
Biofeedback ustalonych przez prowadzacego specjaliste na podstawie dokonanej
diagnozy,

wspotdziatanie z rodzicami lub opiekunami prawnymi, pedagogami szkolnymi
1 nauczycielami w zakresie wczesnego wykrywania symptomow zaburzen, mogacych
spowodowa¢ lub powodujacych trudnosci w funkcjonowaniu poznawczym i/lub
emocjonalno-spotecznym dziecka/ucznia,
przygotowywanie 1 prowadzenie grup wsparcia dla rodzicow lub opiekunéw prawnych
dzieci objetych opieka przez Poradni¢ oraz dla rodzicéw lub opiekundéw prawnych
innych uczniéw z edukacyjnych i opiekunczo-wychowawczych placowek.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora na rzecz Poradni zgodnie z

zajmowanym stanowiskiem,

10) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji Poradni zwigzanej z udzielang pomoca

psychologiczno-pedagogiczna.



4. Pracownicy pedagogiczni odpowiadaja za bezpieczenstwo dzieci powierzonych ich opiece
w czasie zaj¢c.
5. Do zadan pedagoga i psychologa nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie badan diagnostycznych dzieci i mlodziezy,
2) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do
rozpoznanych potrzeb,
3) podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemow dzieci
1 mtodziezy,
4) minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie roéznych form pomocy w $rodowisku szkolnym
1 pozaszkolnym ucznidw,
5) prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,
6) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu 1 rozwijaniu indywidualnych
mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien ucznidw,
7) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow
w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.
6. Do zadan logopedy nalezy w szczegdlnosci:
1) diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych.
2) prowadzenie terapii logopedycznej dzieci i mtodziezy.
3) prowadzenie porad i konsultacji dla rodzicow/opiekunow prawnych w zakresie
stymulacji rozwoju mowy dzieci i mlodziezy,
4) udzielanie instruktazu dla rodzicow/opiekundéw prawnych
7. Do zadan doradcy zawodowego nalezy:
1) diagnozowanie predyspozycji zawodowych,
2) gromadzenie. aktualizacja i1 udoste¢pnianie informacji edukacyjnych 1 zawodowych
wiasciwych dla danego poziomu ksztalcenia,
3) prowadzenie zaj¢¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia 1 zawodu oraz
planowaniem ksztalcenia i kariery zawodowe;j,
4) wspoltpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu cigglosci dziatan w
zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego,
5) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow
w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.
8. Do zadan fizjoterapeuty nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie badan diagnostycznych dziect,

2) prowadzenie zajeé fizjoterapeutycznych zgodnie z potrzebami dziecka,
10



9.

10.

1)

3) opracowanie indywidualnych programoéw usprawniajacych funkcje ruchowe dzieci
zgodnie z zaleceniami zawartymi w opiniach o wczesnym wspomaganiu rozwoju, jak
1 wydanych zaswiadczeniach lekarskich,

4) indywidualne konsultowanie si¢ z innymi specjalistami Poradni w celu doboru
odpowiednich metod 1 form pracy 1 uzyskiwania informacji dotyczacych funkcjonowania
dziecka w roznych sferach jego rozwoju,

5) udzielanie instruktazu dla rodzicow do pracy w domu.

Do zadan lekarza nalezy:

1) analizowanie przedktadanej w poradni dokumentacji lekarskiej,

2) uczestniczenie w posiedzeniach zespotu orzekajacego,

3) udzielanie konsultacji lekarskich,

4) prowadzenie badan lekarskich.

Pracownicy pedagogiczni maja okreslony zakres uprawnien. Pracownik pedagogiczny ma

prawo:

decydowa¢ o koniecznosci przeprowadzenia badan psychologicznych, pedagogicznych,

fizjoterapeutycznych i1 logopedycznych w stosunku do dzieci 1 mlodziezy zgtaszanych do

Poradni badzZ o zaniechaniu takich badan i zastosowaniu innych form pomocy,

zaleca¢ rodzicom/opiekunom prawnym przeprowadzenie badan lekarskich, dostarczenie

zaswiadczen lekarskich oraz opinii wychowawcy, nauczyciela, jezeli jest to niezbgdne do

wydania opinii badz orzeczenia,

uzasadnia¢ i broni¢ swoje decyzje w sprawie doboru metod i technik badawczych oraz

wnioskow formutowanych na podstawie przeprowadzonych badan przed osobami

sprawujacymi nadzor pedagogiczny,

przedstawia¢ wnioski, pomysty, projekty stuzace lepszej realizacji zadan Poradni,

sktada¢ wnioski o zakup srodkéw dydaktycznych, materiatow badawczych,

wnioskowa¢ o refundacje kosztow doskonalenia zawodowego, podrézy stuzbowych i urlopy

szkoleniowe,

odmoéwic polecenia stuzbowego, gdy jest ono sprzeczne z etyka zawodowg.

. Do zadan pracownikéw administracji i obstugi nalezy:

prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

zapewnienie zgodnosci dziatan z Ustawa o zamoéwieniach publicznych,

prowadzenie inwentaryzacji zgodnie ze stosownymi przepisami.

prowadzenie archiwizacji zgodnie ze stosownymi przepisami.

zapewnienie warunkow pracy zgodnych z przepisami dotyczacymi BHP na terenie budynku

Poradni.
11
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6) przestrzeganie przepisow 1 zasad dotyczacych ochrony danych osobowych przy
przetwarzaniu danych osobowych.
12.Warunki wynagradzania pracownikdéw niebedacych nauczycielami okreslaja odrebne przepisy.

13. Szczegotowe indywidualne zakresy obowigzkow ustala Dyrektor Poradni.

§7

Zakres wspoldzialania z innymi podmiotami

Poradnia realizuje zadania wspodtdziatajac takze z innymi poradniami, placdwkami doskonalenia
nauczycieli 1 bibliotekami pedagogicznymi oraz organizacjami pozarzgdowymi 1 innymi
podmiotami $wiadczacymi poradnictwo i pomoc dzieciom i1 miodziezy oraz rodzicom
1 nauczycielom.

Zakres wspoldzialania z innymi poradniami, przedszkolami, szkotami 1 placéwkami oraz
organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami $wiadczacymi poradnictwo 1 pomoc
dzieciom i mlodziezy, rodzicom oraz nauczycielom obejmuje:

1) wspotprace w celu zapewnienia kompleksowej pomocy dziecku i rodzinie,

2) wymiang doswiadczen i informacji,

3) wspolprace w organizowaniu warsztatow, spotkan informacyjno-szkoleniowych, konferencji,
4) konsultacje i porady.

Przedstawiciel Poradni moze uczestniczy¢ w spotkaniach nauczycieli, wychowawcow grup
wychowawczych 1 specjalistow, udzielajacych pomocy psychologiczno-pedagogiczne;
w przedszkolach, szkolach lub placéwkach znajdujacych si¢ na terenie dziatania Poradni,

w miare zaistniatych potrzeb i mozliwosci kadrowych Poradni.

§8

Rozwigzywanie sporow

Sytuacje konfliktowe miedzy organami Poradni rozstrzygane sa pomigdzy dwoma organami,
pracownikami. dyrektorem a pracownikami rozstrzygane sa na posiedzeniu rady pedagogicznej
zwoh'wanym w celu rozwigzania sporu i prowadzonym pod przewodnictwem Dyrektora
Poradni.

Dyrektor Poradni i Rada Pedagogiczna podejmuja dzialania na rzecz rozwigzywania sporow
powstatvch miedzy dwoma organami, pracownikami, dyrektorem a pracownikami poprzez

negocjacje prowadzone w oparciu o rzeczowe argumenty.
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3. W przypadku niemoznosci rozwigzania sporu Rada Pedagogiczna powotuje mediatora celem
podjecia proby rozwigzania sporu. Mediatorem jest cztonek rady pedagogiczne;.

4. W przypadku niemoznosci rozwigzania sporu przy pomocy mediatora, Dyrektor Poradni zwraca
sie o rozstrzygnigcie sporu do organu prowadzacego lub organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny, w zaleznosci od przedmiotu sporu.

§9

Postanowienia koncowe

1. Poradnia jest jednostkg budzetows.

2. Zasady prowadzenia gospodarki finansowej i materialowej okreslajg odrgbne przepisy.

gl
i)
[ AN

1A
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Zalacznik nr 1
Opis stanowiska pracy — pedagog

1. Nazwa stanowiska:
* pedagog.

2. Warunki pracy:

* wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 24 lutego 2023 r.
(p0z.352); ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z 2023 . poz. 984 t.. ze
zm.) Uchwaty nr XLIX/57/2023 Rady Powiatu Walbrzyskiego

* czas pracy: 20 godzin dydaktycznych tygodniowo — pelny etat

3. Wymagania kwalifikacyjne:

1. studia magisterskie na kierunku pedagogika (specjalnos¢) zgodna z prowadzonymi
zajeciami oraz posiada przygotowanie pedagogiczne lub

2. studia magisterskie na kierunku, ktérego zakres okreslony w standardzie ksztatcenia dla tego
kierunku studiow w grupie tresci podstawowych i kierunkowych obejmuje tresci
nauczanego przedmiotu lub prowadzonych zaj¢é, oraz posiada przygotowanie
pedagogiczne, lub

3. studia magisterskie na kierunku (specjalnos¢) inna niz wymieniony w pkt 11 2 i studia
podyplomowe w zakresie nauczanego przedmiotu lub prowadzonych zaje¢ oraz posiada
przygotowanie pedagogiczne.

4. Cechy osobowosci:

* empatia,

* szacunek do innych,

» rzetelnose,

* sumiennosé,

* poczucie odpowiedzialnosci,
* punktualnos¢,

* komunikatywnos¢,

* umiejetnosé pracy w zespole,
* kreatywnos¢,

* ciekawos$¢ poznawcza.

5. Zadania i obowiazki:

» diagnoza, poradnictwo, konsultacje, prowadzenie terapii, dziatalnosci informacyjno-szkoleniowej,
ewentualnie innych form pomocy pedagogicznej,

» rzetelne wykonywanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem pracy,

* podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

» sporzadzanie i podpisywanie sporzadzonych przez siebie opinii.

« udzial w pracach zespotu orzekajacego po powolaniu przez dyrektora poradni w jego sktad, w tym
przygotowanie diagnoz, protokoldw, orzeczen i opinii,

« realizowanie innych zadan, zgodnych z kwalifikacjami i umiejetnosciami, wynikajacych z planu
pracy poradni i/lub poleconych przez dyrektora.

6. Odpowiedzialnos¢:
* pedagog ponosi odpowiedzialno$¢ w petnym zakresie za powierzone mu zadania oraz za

wykonvwanie obowigzkow wigzacych si¢ z jego stanowiskiem pracy.

7. Podleglos¢ stuzbowa:



* pedagog podlega stuzbowo dyrektorowi poradni.

Opis stanowiska pracy — psycholog

1. Nazwa stanowiska:
* psycholog.

2. Warunki pracy:

» wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 24 lutego 2023 r.
(poz.352); ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. 2 2023 r. poz. 984 t.}. ze
zm.) Uchwaly nr XLIX/57/2023 Rady Powiatu Watbrzyskiego.

* czas pracy: 20 godzin dydaktycznych tygodniowo — pelny etat

3. Wymagania kwalifikacyjne:

* ukonczone studia magisterskie na kierunku psychologia z przygotowaniem pedagogicznym lub

* dyplom magistra filozofii chrzescijanskiej, o ktorym mowa w art. 63 ust. 1 Ustawy z dnia 8
czerwca 2001 r. o zawodzie psychologa i samorzadzie zawodowym psychologow (Dz. U. Nr 73,
poz. 763, z pdzn. zm.), oraz przygotowanie pedagogiczne.

4. Cechy osobowosci:

* empatia,

* szacunek do innych,

¢ rzetelnosé,

* sumiennos¢,

* poczucie odpowiedzialnoscei,
* punktualnosé,

» komunikatywnos¢.

* umiej¢tnosé pracy w zespole,
* kreatywnosc,

* cickawos¢ poznawcza.

5. Zadania i obowiazki:

« diagnoza, poradnictwo, konsultacje, prowadzenie terapii, dziatalnosci informacyjno-szkoleniowe;j,
ewentualnie innych form pomocy psychologicznej,

» przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych aktow obowiazujacych w poradni,

» rzetelne wykonywanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem pracy.

* podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

« sporzadzanie i podpisywanie sporzadzonych przez siebie opinii,

« udzial w pracach zespotu orzekajacego po powotaniu przez dyrektora poradni w jego sklad, w tym
przygotowanie diagnoz, protokotoéw, orzeczen i opinii,

« realizowanie innych zadan, zgodnych z kwalifikacjami i umiej¢tnosciami, wynikajacych z planu
pracy poradni i/lub poleconych przez dyrektora.

6. Odpowiedzialnos¢:
« psycholog ponosi odpowiedzialno$¢ w pelnym zakresie za powierzone mu zadania oraz za
wykonywanie obowigzkow wiazacych si¢ z jego stanowiskiem pracy.

7. Podleglos¢ stuzbowa:
» psycholog podlega stuzbowo dyrektorowi poradni



Opis stanowiska pracy — logopeda

1. Nazwa stanowiska:
* logopeda.

2. Warunki pracy:

» wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 24 lutego 2023 r.
(poz.352); ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 984 tj. ze
zm.) Uchwaly nr XLIX/57/2023 Rady Powiatu Walbrzyskiego.

* czas pracy: 20 godzin dydaktycznych tygodniowo — pelny etat

3. Wymagania kwalifikacyjne:

+ ukonczone studia magisterskie na kierunku logopedia z przygotowaniem pedagogicznym albo
ukonczone studia magisterskie na innym kierunku niz logopedia z przygotowaniem
pedagogicznym oraz studia podyplomowe w zakresie logopedii,

* umiejetnosé sporzadzania diagnoz,

» umiejetno$é prowadzenie terapii i innych form pomocy logopedycznej.

4. Cechy osobowosci:

s rzetelnoscé,

* sumiennosé,

* poczucie odpowiedzialnosci,
* punktualnos¢,

» komunikatywnos¢,

» umiejetnos$¢ pracy w zespole,
* kreatywnos¢,

* cickawos¢ poznawcza.

5. Zadania i obowiazki:

* przestrzeganie regulaminu pracy,

* przestrzeganie regulaminu rady pedagogicznej,

s rzetelne wykonywanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem pracy,

* podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

« wykonywanie badan i prowadzenie terapii, dziatalnosci profilaktycznej, poradnictwa, konsultacji,
dziatalnosci informacyjno-szkoleniowej oraz innych form pomocy logopedycznej,

« sporzadzanie i podpisywanie sporzadzonych przez siebie opinii,

» udzial w pracach zespotu orzekajgcego po powotaniu przez dyrektora poradni w jego skiad, w tym
przygotowanie diagnoz, protokoléw, orzeczen 1 opinii,

» realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

6. Odpowiedzialnos$¢:
» logopeda ponosi odpowiedzialno$¢ w pelnym zakresie za powierzone mu zadania oraz za
wykonywanie obowigzkow wigzacych si¢ z jego stanowiskiem pracy.

7. Podlegtos¢ stuzbowa:
* bezposrednim przetozonym logopedy jest dyrektor poradni.



Opis stanowiska pracy — fizjoterapeuta

1. Nazwa stanowiska:
« fizjoterapeuta.

2. Warunki pracy:

* wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 24 lutego 2023 r.
(poz.352); ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. 2 2023 r. poz. 984 t.). ze
zm.) Uchwatly nr XLLIX/57/2023 Rady Powiatu Walbrzyskiego.

* czas pracy: 20 godzin dydaktycznych tygodniowo — pelny etat

3. Wymagania kwalifikacyjne:

+ ukonczone studia magisterskie na kierunku fizjoterapii z przygotowaniem pedagogicznym,
* umiejetnos¢ sporzadzania diagnoz,

» umiejetnos$é prowadzenie terapii 1 innych form pomocy fizjoterapeutycznych.

4. Cechy osobowosci:

* rzetelnosc.

* sumiennose,

* poczucie odpowiedzialnoscei.
* punktualnos¢,

* komuntkatywnos¢,

* umiejetnosé pracy w zespole,
* kreatywnos¢,

* cickawos¢ poznawcza.

S. Zadania i obowiazki:

* przestrzeganie regulaminu pracy,

* przestrzeganie regulaminu rady pedagogicznej,

» rzetelne wykonywanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem pracy,

* podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

 wykonywanie badan i prowadzenie terapii, dziatalnosci profilaktycznej, poradnictwa, konsultacji,
dziatalnosci informacyjno-szkoleniowej oraz innych form pomocy logopedycznej.

« sporzadzanie i podpisywanie sporzadzonych przez siebie opinii,

» udzial w pracach zespotu orzekajacego po powotaniu przez dyrektora poradni w jego sktad, w tym
przygotowanie diagnoz, protokotdw, orzeczen i opinii,

» realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

6. Odpowiedzialnos¢:
» logopeda ponosi odpowiedzialno$¢ w pelnym zakresie za powierzone mu zadania oraz za
wykonywanie obowiazkéw wiagzacych si¢ z jego stanowiskiem pracy.

7. Podleglos¢ stuzbowa:
« bezposrednim przetozonym logopedy jest dyrektor poradni.



Opis stanowiska pracy — lekarz

1. Nazwa stanowiska:
* lekarz.

2. Warunki pracy:

* wynagrodzenie: zgodnie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2023 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Samorzadowych Zatrudnionych w Powiatowe] Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej z dnia
01.10.2015r.

* czas pracy: wg potrzeb poradni jednak nie wigcej niz 10 godzin tygodniowo.

3. Wymagania kwalifikacyjne:
+ ukonczone studia wyzsze na wydziale lekarskim oraz pelne prawo do wykonywania zawodu
lekarza.

4. Cechy osobowosci:

» szacunek do innych,

» rzetelnose,

+ sumiennosé,

* poczucie odpowiedzialnosci,
* punktualnos¢,

» komunikatywnosc,

* umiejetnosé pracy w zespole,
* kreatywnosc¢,

* ciekawos¢ poznawcza.

S. Zadania i obowiazki:

« przestrzeganie regulaminu pracy, polityki bezpieczenstwa informacji oraz innych aktow
obowigzujacych w poradni,

* rzetelne wykonywanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem pracy,

« podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

« udzial w pracach zespotu orzekajacego, prowadzenie konsultacji lekarskich i1 przygotowanie
diagnoz lekarskich w sprawach rozpatrywanych na posiedzeniu zespotu orzekajacego,

» realizowanie innych zadan, zgodnych z kwalifikacjami i umiejetnosciami, wynikajacych z planu
pracy poradni i/lub poleconych przez dyrektora.

6. Odpowiedzialnos$¢:
« lekarz ponosi odpowiedzialno$¢ w pelnym zakresie za powierzone mu zadania oraz za
wykonywanie obowiazkow wiazacych si¢ z jego stanowiskiem pracy.

7. Podleglos¢ stuzbowa:
+ lekarz podlega stuzbowo dyrektorowi poradni.



Opis stanowiska pracy — specjalista ds. administracji i kadr

1. Nazwa stanowiska:
* specjalista ds. administracji i kadr

2. Warunki pracy:

+ wynagrodzenie: zgodnie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2023 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
Samorzadowych Zatrudnionych w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej z dnia
01.10.2015r.

* czas pracy: 40 godzin tygodniowo przy petnym etacie

3. Wymagania kwalifikacyjne:

» wyksztatcenie srednie, pozadane wyzsze,
» staz pracy w kadrach lub w administracji,
* praca w dziale administracyjnym.

4. Cechy osobowosci:

* umiej¢tnos$é pracy w zespole,

+ indywidualne rozwigzywanie problemdw,
*» odpowiedzialnos¢,

+ doktadnosé.
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. Zadania i obowiazki:
prowadzenie spraw kadrowych w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;j
pracownikow, tj.: teczek osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,
e w uzgodnieniu z dyrektorem placowki przygotowywac:
a) umowy O prac¢ z nowo przyjmowanymi pracowntkami;
b) $wiadectwa pracy dla pracownikow konczacych zatrudnienie w placowcee:
¢) zakresy obowigzkéw nowozatrudnionych pracownikow oraz wprowadzanie nowych
zakresdw dla  dotychczasowych pracownikéw w  zaleznosci od potrzeb
organizacyjnych placowki;
d) skierowania do odbycia wstepnych badan lekarskich;
e przygotowanie i przedkladanie glownemu ksiggowemu niezbgdnych dla celéw placowych
informacji.
e przygotowywanie, przechowywanie i terminowe skladanie obowiazujacych sprawozdan dla
GUS. MEN, oraz Organu Prowadzgcego i Nadzoru Pedagogicznego dotyczacych zatrudnienia
w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;,
e prowadzenie bazy danych SIO,
e prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow,
e prowadzenie i przechowywanie list obecnosci pracownikéw administracji,
e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji,
¢ wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

6. Odpowiedzialnosé:
« pracownik administracji odpowiada przed dyrektorem poradni za sumienne i rzetelne
wykonywanie natozonych obowiazkow.

7. Podleglos¢ stuzbowa:
» bezposrednim przetozonym jest dyrektor poradni.
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Opis stanowiska pracy — gléwny ksiegowy

. Nazwa stanowiska:

gtowny ksiegowy

. Warunki pracy:

wynagrodzenie: zgodnie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2023 r. w
sprawle wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Samorzadowych Zatrudnionych w Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej z dnia 01.10.2015r.

czas pracy: 40 godzin tygodniowo przy pelnym etacie

. Wymagania kwalifikacyjne:

Petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

Brak skazania za przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestegpstwo skarbowe,

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co
najmniej 3-letna praktyka w ksiegowosci

. Cechy osobowosci:

komunikatywnosc¢,
elokwencja,
lojalnosé,
odpowiedzialnos¢,
doktadnos¢.

. Zadania i obowigzki:

prowadzenie z obowigzujgcymi przepisami 1 zasadami, polegajace zwlaszcza na
zorganizowaniu  sporzadzania, przyjmowania, obiegu. archiwizowania 1 kontroli
dokumentow,

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci. finansowej jednostki
zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

analiza wykorzystania budzetu jednostki,

dokonywanie kontroli zgodnosci z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych,

przeprowadzanie droga spisu z natury, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji majatku zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji roznic migdzy stanem rzeczywistym, a
stanem wykazanym w ksig¢gach rachunkowych,

6. Odpowiedzialnos¢:
« glowny ksiegowy odpowiada przed dyrektorem za sumienne i rzetelne wykonywanie natozonych
obowigzkdw.

7. Podleglos¢ stuzbowa:
* bezposrednim przetozonym jest dyrektor poradni.



Opis stanowiska pracy — sekretarka

1. Nazwa stanowiska:
o sekretarka

2. WarunKki pracy:
e wynagrodzenie: zgodnie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2023 r. w

sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Samorzadowych Zatrudnionych w Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej z dnia 01.10.2015r.

e czas pracy: 40 godzin tygodniowo przy petnym etacie

3. Wymagania kwalifikacyjne:

wyksztatcenie srednie

4. Cechy osobowosci:

umiejetnosé pracy w zespole,
indywidualne rozwigzywanie problemow,
zyczliwe podejscie do interesantow,
odpowiedzialnosc¢,

doktadnosé.

5. Zadania i obowiazki:

przyjmowanie i rozdzial nadchodzacej korespondencji (w tym biezace sprawdzanie poczty
elektronicznej),

rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych,

przepisywanie korespondencji,

wysytanie korespondencji,

zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

przechowywanie dokumentacji powizytacyjnej, pokontrolnej itp..

prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow,

obstuga interesantéw, udzielanie informacji,

prowadzenie dokumentacji poradni oraz wydawanie dokumentéw zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora poradni.

Odpowiedzialnos¢:

sekretarka odpowiada przed dyrektorem poradni za sumienne i rzetelne wykonywanie
natozonych obowigzkow.

7. Podleglo$¢ stuzbowa:
* bezposrednim przetozonym jest dyrektor poradni.



