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DYREKTOR
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ NR 2 W LEGNICY
ul. Witelona 8

Oglasza nabdr na stanowisko pracy:

specjalista do spraw administracji

1. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelnia¢ nastepujace kryteria
formalne:
Wymagania konieczne:
a. wymogi okres$lone w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 / 223 / 1458),
b. wyksztalcenie wyzsze lub wyzsze magisterskie,
c. doswiadczenie zawodowe w stuzbach administracyjnych,
d. bardzo dobra praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i systemow komunikacji
informatyczne;j,
e. podstawowa znajomos$¢ przepisow odnoszacych si¢ do systemu o§wiaty.
Wymagania dodatkowe:
gotowos¢ do dalszego uczenia si¢ w obszarze zajmowanego stanowiska,
umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,
dyspozycyjnos¢,
mile widziane wyksztatcenie zgodne ze specyfikg dzialan
poradni psychologiczno — pedagogicznej,
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2. Osoby zainteresowane udzialem w konkursie powinny zlozy¢:

list motywacyjny,

pelny zyciorys zawodowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopi¢ dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z praw publicznych,

g. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

h. o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestgpstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zas§wiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego).
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3. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:
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Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu

Prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentacji Poradni.

3. Prowadzenie sktadnicy materialéw archiwalnych Poradni, dbanie o bezpieczenstwo
gromadzonej dokumentacji.
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4. Dokumentowanie pracy Poradni z wykorzystaniem technologii komputerowe;j i
informatyczne;j.

4. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,NABOR NA
STANOWISKO specjalisty do spraw administracji” do dnia 25.03.2016r. w sekretariacie
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Legnicy, ul. Witelona 8.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej PPP2
http://ppp2.bip.legnica.eu oraz www.legnica.eu Urzedu Miasta Legnica.




