
OGŁOSZENIE KONKURSU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE: 

REFERENTA W PORADNI 

PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W MOGILNIE 

 

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Mogilnie 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze - referenta 

 

1. Nazwa i adres jednostki:        Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna 

                                                                      ul. Benedyktyńska 3  

                                                                      88 – 300 Mogilno 

2. Wymiar czasu pracy – 1 etat (40 godzin tygodniowo) 

Kandydaci przystępujący do naboru powinni spełniać następujące wymagania: 

1. Wymagania niezbędne:  

a) obywatelstwo polskie 

b) wykształcenie co najmniej średnie, 

c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych, 

d) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,  

e)  umiejętność obsługi programów komputerowych: SIO, Word, Excel, 

f) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie za stanowisku referenta,   

2. Wymagania dodatkowe:  

a) doświadczenie w pracy biurowej,  

b) umiejętność obsługi urządzeń biurowych i programów komputerowych,  

c) znajomość przepisów Kodeksu Pracy,  

d) samodzielność, umiejętność pracy w zespole, operatywność, dyspozycyjność.  

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:  

a) prowadzenie sekretariatu poradni: 

 prowadzenie bieżącej korespondencji, pisanie sprawozdawczości i innej 

dokumentacji, 

 udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do 

właściwych osób, 

 dbałość o prawidłowy obieg dokumentów, 

 porządkowanie i zabezpieczenie dokumentacji, 

 prawidłowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentów, 

 doskonalenie się w zakresie prowadzenia kancelarii zgodnie z instrukcja 

kancelaryjną i obowiązującymi w tym zakresie przepisami.  

b) prowadzenie całej dokumentacji dotyczącej spraw klientów Poradni, 

c) prowadzenie spraw kadrowych pracowników w zakresie zleconym przez dyrektora 

poradni, 

d) wykonywanie innych prac i czynności zleconych przez dyrektora.  

4. Wymagane dokumenty:  

a) życiorys (CV),  

b) list motywacyjny, 

c) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie oraz kserokopie 

dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,  

d) aktualne (ważne 3 miesiące od dnia wydania) zaświadczenie lekarskie o braku 

przeciwwskazań do pracy na stanowisku referenta,  



e) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnej, 

oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i o braku prawomocnego 

skazania za przestępstwo popełnione umyślnie,  

f) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o następującej 

treści:„ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w związku z 

prowadzonym naborem na stanowisko referenta w Poradni Psychologiczno - 

Pedagogicznej w Mogilnie oraz na ich publikację na stronie internetowej BIP Poradni 

Psychologiczno – Pedagogicznej w Mogilnie  oraz na tablicy informacyjnej Poradni 

Psychologiczno - Pedagogicznej w Mogilnie i  tablicy informacyjnej w Starostwie 

Powiatowym.”  

 

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zamkniętej kopercie z 

dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko referent” w sekretariacie Poradni 

Psychologiczno - Pedagogicznej 88 - 300  Mogilno, ul. Benedyktyńska 3 lub pocztą na 

adres podany wyżej. 

2. Termin składania dokumentacji trwa od dnia ogłoszenia konkursu do dnia 17 czerwca 

2016 r. do godz. 15
00

 (decyduje data wpływu oferty do PPP w Mogilnie). Aplikacje, które 

wpłyną do Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Mogilnie  ul. Benedyktyńska 3, po 

określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

3. Kserokopie dokumentów aplikacyjnych, o których mowa w pkt. 4 c, powinny być 

poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem.  

4. Złożone oferty będą badane pod względem spełnienia wymagań formalnych. Oferty, które 

nie będą spełniały wymagań formalnych lub wpłyną po wyżej określonym terminie –  nie 

będą rozpatrywane.  

5. Kandydaci spełniający formalne wymagania zostaną telefonicznie poinformowani o 

terminie rozmowy kwalifikacyjnej.  

6. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 0 52 315 27 74. 

7. Dokumenty aplikacyjne osób, które nie zakwalifikowały się do dalszego etapu rekrutacji 

będą odbierane osobiście przez zainteresowanych. 

8.  Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej  w Mogilnie oraz na 

tablicy ogłoszeń w budynku Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej  w Mogilnie, ul. 

Benedyktyńska 3.  

 

 

Mogilno, 06.06.2016 r. 

                                                                                   
 


