OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Samodzielny referent ds. administracyjnych

I. Nazwa i adres jednostki: Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
w Rydzynie, Plac Zamkowy 2

I1. Okreslenie stanowiska:
e Nazwa stanowiska: Samodzielny referent ds. administracyjnych
e Wymiar czasu pracy: pelny etat
e Miejsce wykonywania pracy: Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w
Rydzynie, Plac Zamkowy 2
e Termin rozpoczgcia pracy: 1 marca 2026 r

II1. Wymagania niezbedne (formalne):
Obywatelstwo polskie
2. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie $rednie zawodowe lub wyzsze
6. Staz pracy: minimum 4 lata.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw: znajomos¢ przepiséw z zakresu klasyfikacji budzetowej, prawa
podatkowego, ustawy: o finansach publicznych, o systemie o$wiaty, o pracownikach
samorzadowych, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, o Systemie Informacji
Oswiatowej, Kodeks postepowania administracyjnego, prawo zaméowien publicznych,
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz akty wykonawcze do ww. ustaw,

2. Dobra obstuga komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych.
3. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnose,

4. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej,

5. Cechy osobowe: sumiennos$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji administracyjnej biura.

Obstuga interesantow i udzielanie informacji.

Przygotowywanie projektow decyzji, pism 1 sprawozdan.

Archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Obstuga korespondencji — tradycyjnej, e-doreczenia,

Obstuga systemu KSEF.

Obstuga programu Budzet 24

Obstuga bankowosci elektronicznej, przygotowywanie polecen przelewu,

A S R U e

Dokonywanie szczegdtowego opisu wydatkow wraz z ich merytoryczng analiza, z
uwzglednieniem zgodno$ci z zaangazowanymi Srodkami budzetowymi, okresleniem



klasyfikacji budzetowej,

VI. Warunki pracy:

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie.
Bezposredni kontakt z klientami.

Budynek niewyposazony w winde (informacja o dostepnosci dla oséb
niepetnosprawnych).

VII. Wymagane dokumenty:

5.

1. List motywacyjny i CV (podpisane wlasnorecznie).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
3.
4

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy.
Oswiadczenie o niekaralnos$ci i1 pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO).

VIII. Co oferujemy

e wsparcie na etapie wdrozenia do pracy

e umowe¢ o prac¢ (pierwsza umowa na okres 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej pracownika samorzagdowego) i 8 - godzinny dzien pracy,

e wynagrodzenie zasadnicze od 4.840 zt do 5.100 zt brutto,

e dodatek za wystuge lat (5 — 20% wynagrodzenia zasadniczego) uzalezniony od
posiadanego stazu pracy, dodatek funkcyjny, dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz
nagrody jubileuszowe,

e pakiet socjalny,

e mozliwo$¢ doskonalenia zawodowego (szkolenia, kursy).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
Samodzielny referent ds. administracyjnych” w terminie do dnia 16 lutego 2026 r. do
godziny 12.00 w siedzibie PPPP w Rydzynie lub poczta.

Rydzyna, 4 lutego 2026 r. Dyrektor PPPP w Rydzynie

Ewa Rosolska



