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PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA Nr 4

80-448 Gdansk, ul. L.Krzemienieckiej 1
58/520-13-49 e-mail:sekretariat@ppp4.edu.gdansk.pl

Gdansk, 08.09.2023 r.

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 4 w Gdansku ogtasza
konkurs na kandydata lub kandydatke do petnienia funkcji specjalisty w Filii
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 4 w Gdansku - Gdanskim Centrum
Mediacji Szkolnej i Réwiesniczej.

Termin zgtoszen mija 22 wrzesnia 2023 r.

1.Warunki przystgpienia do konkursu:

Do konkursu na kandydata do petnienia funkcji specjalisty moga przystapié
osoby spetniajgce nastepujace kryteria:

1.1 Wymagania obowiazkowe:

1) wyksztatcenie srednie lub wyzsze
2) umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych —pakiet MS Office oraz
urzgdzen biurowych
1.2 Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc specyfiki pracy placowek oswiatowych

2) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy

3) umiejetnosé wspodtpracy w zespole



2. Kandydat przystepujacy do konkursu zobowigzany jest przedtozyé
nastepujace dokumenty:

1 ) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje oraz kopie
dokumentow potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie ,

2) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie ;

3) oswiadczenie kandydata, iz przeciwko niemu nie toczy sie postepowanie o
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego ;

3. Informacje o terminie i miejscu skladania oferty:

Oferty wraz z podpisang informacjg dot. przetwarzania danych osobowych nalezy do
dnia 22 wrzesnia 2023 r. wysta¢ listem pocztem poleconym na dres: Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna nr 4 ul.L.Krzemienieckiej 1 80-448 Gdansk lub ztozy¢
w sekretariacie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 4 ul.L.Krzemienieckiej 1 80-
448 Gdansk( poniedziatek- czwartek 8:00-17:00 , pigtek 8:00-14:00)

4. Informacje dodatkowe:
1) Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy sktada¢ w jezyku polskim, a
dokumenty obcojezyczne powinny byc¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza

przysiegtego.

2) Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania oryginatdw dokumentow
ztozonych w ofercie konkursowej w formie kopii.

3) Postepowanie konkursowe przeprowadza Dyrektor Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej Nr 4.

4) Przyjetymiw trakcie postepowania konkursowego formami kontaktu z kandydatami
jest kontakt telefoniczny oraz prowadzenie korespondencji za posrednictwem poczty
elektronicznej, na numer telefonu oraz adres e-mail wskazany przez kandydata
w formularzu aplikacyjnym.

5) Oferty kandydatow bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od
ogtoszenia wyniku konkursu.

6) Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona w: Biuletynie Informacji
Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 4 w Gdansku .

7)  Postepowanie konkursowe odbywa sie z uwzglednieniem przepisow o dostepie
do informacji publicznej oraz ochronie danych osobowych.



8) Z wybranymi kandydatami Dyrektor bedzie kontaktowac sie indywidualnie;

9) Informacje o warunkach organizacyjnych p.Katarzyna Stryjek tel. 502 209 729
e-mail: k.stryjek@ppp4.edu.gdansk.pl

5. Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysytanie korespondencji firmowej oraz
przesytek kurierskich, rejestracja korespondencji.

1. Obstuga administracyjno-biurowa Filii PP-P 4- w tym m.in. prowadzenie
kalendarza spotkan.

2. Opracowywanie danych dot .sprawozdawczosci m.in. w SI1O i innej.

3. Pomoc w organizacji spotkan z klientami centrum oraz wydarzen oficjalnych.

4. Obstuga odbiorcow pomocy Filii PP-P 4 ( telefoniczna i osobista oraz
mailowa).

5. Udzielanie informaciji o zakresie dziatalnosci Filii.

6. Prowadzenie list/zapisow na spotkania, konsultacje, warsztaty, mediacje

7. Przygotowywanie dokumentow dla Odbiorcéw Pomocy — Filii PP-P 4
( dyplomy, zaswiadczenia, zgody i inne).

8. Rejestracja i organizacja wizyt gosci oraz ich przyjmowanie.

9. Przygotowanie pomieszczen do warsztatow, konsultacji, szkolen, mediacji,

10.Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej oraz profili na social mediach;
przygotowywanie pism, i korespondenc;ji dla przetozonych.

11.Obstuga oraz archiwizacja dokumentaciji, rejestracja umow.

12.Dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w placéwce .

13.Przestrzeganie tajemnicy zawodowej, dbanie o poufnos¢ prowadzonych
dziatan, dokumentac;ji oraz danych Odbiorcow Pomocy.

14.Dbatosc¢ o estetyke pomieszczen.

15.0rganizacja napraw i konserwacji sprzetu oraz pomieszczen.

16.Monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutdw chemicznych
oraz biurowych.

17. Sporzadzanie firmowej dokumentacji.

18.Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowoscig i kadrami filii ( faktury,
wnioski, korespondencja) we wspotpracy z Dyrektorem PP-P 4 oraz GCUW.

19.Kontakty z instytucjami obstugujgcymi filie w zakresie ustug m.in.
( spotdzielnia, dostawcy energii,, mediéw, ochrona, operatorzy telefonéw
komorkowych, serwisanci sprzetu biurowego itd.).

Wszystkie w/w zadania bedg realizowane w $cistej wspotpracy z Dyrektorem PP-P 4
oraz Kierownikiem Filii PP-P 4.


mailto:k.stryjek@ppp4.edu.gdansk.pl

6. Warunki wykonywania funkcji:
1) Wpymiar zatrudnienie :1 etat - j. 40 godz. tygodniowo- umowa o prace

2) Miejsce pracy : siedziba Filii Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 4
Gdansk, ul. Zwigzku Jaszczurczego 4

3) Planowany termin zatrudnienia: 1 pazdziernik 2023 r
4) Specjalista zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy danych osobowych, jak

réwniez innych informacji chronionych na podstawie przepisow prawa, uzyskanych
w czasie petnienia swoich obowigzkow.

Joanna Brzoskowska

Dyrektor Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej nr 4 w Gdansku



