Specjalistyczna

Poradnia Psychologiczna
dla Dzieci i Miodziezy
Praga-Potudnie

Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” w Warszawie poszukuje:

Pracownika Sekretariatu
do Specjalistycznej Poradni Psychologicznej dla Dzieci i Mtodziezy
Praga Potudnie — 1/2 etatu

Ogdlny zakres realizowanych zadan:

I. Dziatania promocyjne i informacyjne:

Wspétpraca z pracownikami Poradni w zakresie badania potrzeb i oczekiwan w obszarze komunikacji
Wspotredagowanie strony internetowej w czesci dotyczacej poradnictwa specjalistycznego

Tworzenie tekstow i grafik na potrzeby komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej Poradni

Koordynacja dziatan komunikacyjnych Poradni w social mediach

Wspoéttworzenie i realizacja planéw dziatania Poradni w zakresie rozwoju wspotpracy z podmiotami
spotecznosci lokalnej (instytucje samorzadowe, placowki oswiatowe, organizacje pozarzadowe)

poszczegolnych dzielnic m.st. Warszawy na rzecz propagowania i udostepniania pomocy psychologicznej
dla rodzin, dzieci i mtodziezy

Wspétpraca przy realizacji projektow psychoedukacyjnych oraz innych projektéw z obszaru poradniciwa
specjalistycznego
Prowadzenie bazy monitorujgcej ustugi innych instytucji i podmiotéw.

Il. Dzialania informacyjne, obstuga beneficjentow:

Udzielanie informacji osobom zgtaszajgcym sie do Poradni

Obstuga sekretariatu (prowadzenie terminarza, koordynowanie prawidlowego obiegu korespondendi
przychodzacej i wychodzacej, nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji pacjentéw i jej
archiwizowanie)

Tworzenie baz danych i obstuga programu do obstugi pacjentow

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie”

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera

Wyksztatcenie wyzsze


http://m.st/

e Staz pracy: minimum 2-letni staz pracy, w tym: 1 rok doswiadczenia zawodowego z zakresu prowadzenia
sekretariatu i/lub obstugi klienta

* O stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie zart. 11 ust. 2i 3
ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli posiadajg znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w § 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajow
dokumentéw potwierdzajgcych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,
ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.

Wymagania pozadane:
® Znajomos¢ struktury samorzgdowej m.st. Warszawy, w tym struktury organizacyjnej jednostek
dziatajgcych w obszarze edukacji, wsparcia rodziny oraz pomocy spotecznej
® Znajomo$¢ ustaw o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, pomocy spotecznej, zawodzie
psychologa i samorzgdzie zawodowym psychologow; zamowien publicznych
e Umiejetnos¢ pracy w srodowisku Workspace Google, obstugi programoéw MS Office,
w szczegolnosci MS Excel i PowerPoint
Sprawna obstuga urzadzeh biurowych
Umiejetnosci komunikacyjne, wysoka kultura osobista, umiejetno$ci organizacyjne
Umiejetnos¢ sporzadzania pism
Predyspozycje osobowosciowe: dojrzato$é emocjonalna, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé, cierpliwose,
zyczliwosé, uczciwose, dyskrecja, spostrzegawczosc, terminowosé

Oferujemy wynagrodzenie zasadnicze od 3000 zt brutto

Benefity:

Umowa o prace w wymiarze 1/2 etatu

Dodatek stazowy

Dodatek motywacyjny

Trzynaste wynagrodzenie

Swiadczenia z ZFSS

Dofinansowanie szkolen, kurséw i studiéw podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

Miejsce pracy:

Specjalistyczna Poradnia Psychologiczna Dzieci i Mlodziezy, ul. Dwernickiego 22, 04-391 Warszawa

Praca w budynku na parterze. Budynek nie jest dostosowany dla 0séb z niepetnosprawnos$ciami. Toaleta nie jest
dostosowana do potrzeb osob z niepetnosprawnosciami.

Stanowisko pracy:

Na stanowisku pracy znajduje sie petla indukcyjna (system wspomagania stuchu, ktéry znaczgco poprawia
zrozumiato$é mowy osobie stabo styszgcej, ktdra korzysta z aparatu stuchowego lub implantu slimakowego).
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, rozmowami
telefonicznymi.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

2. Kopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze
3. Kopie swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy

W Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych
0 naruszeniach prawa, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
naruszenia prawa (sygnalistow).Pe

Aplikacje nalezy dostarczy¢ do 09.07.2025 w wybrany sposob:
e FORMULARZ aplikuj online
e Przestanie pocztg lub ztozenie osobiscie w sekretariacie w formie papierowej na adres: Centrum
Wsparcia Rodzin ,Rodzinna Warszawa”, ul. Stara 4, 00-231 Warszawa, z dopiskiem na kopercie
»Pracownik sekretariatu w SPP Praga Poludnie”

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=43a33249d9f54aaf99d2fff784aa91fb

