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BK%E%%%%ﬁANOWISKO REFERENTA W PORADNI PSYCHOLOGICZNO -

L BB A canns PEDAGOGICZNEJ W TORUNIU

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Toruniu oglasza otwarty konkurs na
stanowisko referenta, w wymiarze 0,36 etatu na umowe o prace na czas okreslony od
10.04.2023 —31.08.2023 r.

Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Toruniu,

ul. Kosynieréw Kosciuszkowskich 6

87-100 Torun

tel: 56/6222991

email. sekretariat@ppp.torun.pl

I Wymagania formalne zwigzane ze stanowiskiem referenta

Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego — w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow referenta,

5. wyksztalcenie co najmniej $rednie maturalne,
6. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta.
I1. Wymagania dodatkowe

1. Biegla obstuga komputera (edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna),
biegle postugiwanie si¢ Internetem.

2. Obstuga urzadzen biurowych.
3. Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.
4. Obowigzkowos¢ i sumiennosc.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole.



6. Komunikatywno$¢, samodzielno$é w dziataniu, odporno$¢ na stres, zdolnosci
negocjacyjne, cierpliwosc i systematycznosc.

7. Znajomos¢ zagadnien zwiazanych z prawem o$wiatowym.

8. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, ksero, skaner).

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku referenta:

Przyjmowanie interesantéw i udzielanie niezbednych informacji.

Udziclanie informacji telefonicznych.

Prowadzenie ewidencji przyjmowanych interesantow i wymaganej dokumentacji oraz
wprowadzenie danych do bazy komputerowe;.

Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Regulowanie ruchem interesantow.

Przygotowywanie danych statystycznych o dziatalnosci Poradni,

Inne prace biurowe i kancelaryjne wynikajace z biezgcych potrzeb.

IV . Wymagane dokumenty :

1.

%

Y

List motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany poziom wyksztatcenia i posiadane
kwalifikacje,

Kopie swiadectw pracy,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do zajmowania stanowiska
objg¢tego naborem

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci ,,Na podstawie art. 7 ust 1 RODO
oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Toruniu moich danych osobowych
przekazanych przeze mnie w CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu
przeprowadzenia biezgcego procesu rekrutacji. Zgoda zostala wyrazona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 ust 11 RODO. Zapoznatem/am si¢ z obowigzkiem informacyjnym.”

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

L.

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 05.04.2023 do godziny 15.00 w sekretariacie Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Toruniu przy ul. Kosynieréw Kosciuszkowskich 6. W dniu
06.04.2023 r. z wybranymi kandydatami spelniajacymi wymogi formalne odbeda sig
rozmowy kwalifikacyjne, o ktorych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.



Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem: "Konkurs na
stanowisko referenta". Dokumenty, ktore wplyng po ww. terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Przeprowadzenie konkursu odbedzie si¢ w dniu 07.04.2023 w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Toruniu, przez komisj¢ konkursowa powotang
przez Dyrektora poradni.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie niezwtocznie na stronie
internetowej BIP Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Toruniu.

W terminie 7 dni po ogloszeniu wynikoéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uplywie tego terminu dokumenty nieodebrane be¢dg komisyjnie zniszczone.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osé6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z
04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrocie ,,RODO”

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Administratorem danych osobowych kandydata jest Poradnia Psychologiczno -
Pedagogiczna w Toruniu.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostgpnionych danych
osobowych moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem Torunskie Centrum Ushug Wspélnych Plac Sw. Katarzyny 9, 87-100 Torun,
tel. 56 6118992, e mail rodol (@tcuw.torun,pl.

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 221 ustawy Kodeks pracy i art. 6
ust.1 lit. ,,a” RODO.

Podanie danych wynikajacych z art. 221 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

Kandydat ma prawo wycofa¢ zgod¢ w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie
zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie
przed cofnigciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
»a” RODO).

Dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, Oferty kandydatow
przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikéw naboru danej procedury naboru.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w
Toruniu terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikow naboru, po ktérym to okresie
oferty zostang niezwlocznie komisyjnie zniszczone.

Kandydat ma prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo whiesicnia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie be¢da przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa,

Dane osobowe nie begdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.




