Specjalistyczna

Poradnia Psychologiczna
dla Dzieci i Miodziezy
Praga-Potudnie

Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” w Warszawie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko:

Pracownik Sekretariatu — 2,0 etaty

do Specjalistycznej Poradni Psychologicznej dla Dzieci i Mtodziezy Praga Potudnie/ Specjalistycznej
Poradni Psychologicznej Ursynéw

Ogolny zakres realizowanych zadan:
e Udzielanie informacji osobom zgtaszajgcym sie do poradni.
e Obstuga sekretariatu i narzedzi komunikacji — telefon, e-mail, korespondencja listowna.
e Planowanie termindw sesji, kontakt z pacjentami i kadrg merytoryczng w zakresie umawiania, zmian
i odwotania sesji.
e Tworzenie baz danych i obstuga programu do obstugi pacjentow.
e Gromadzenie i nadzér nad prawidtowym wypetnianiem i obiegiem dokumentacji pacjentéw w formie ustalonej
w poradni. Archiwizowanie dokumentaciji.
e Wspdipraca przy realizacji dziatan zwigzanych z promocjg i komunikacjg realizowanych w poradniach, w tym
wspoltpraca w prowadzeniu bazy informaciji o ustugach innych instytucji i podmiotow.
e Przygotowywanie zaswiadczen i odpowiedzi na pisma.
e Sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z realizowanych zadan i obowigzkéw oraz dziatalnosci
poradni.
e Prowadzenie ewidencji zasobow i nadzér nad zaopatrzeniem poradni w materiaty eksploatacyjne (m.in.
biurowe i gospodarcze).
e Dodatkowe zadania z obszaru wsparcia kadr:
- przygotowywanie aktualnego grafiku pracy w poradni;
- przygotowywanie i nadzér nad listg obecnosci pracownikéw;
- prowadzenie wyjs¢ pracownikoéw w godzinach pracy;
- prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracownikéw poradni.
e Biezgca wspotpraca kierownikiem oraz dyrekcjg i innymi komdrkami organizacyjnymi CWR RW.

Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie”
e petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe
e nieposzlakowana opinia



umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera

wyksztatcenie wyzsze

staz pracy: minimum 2-letni staz pracy, w tym: 1 rok doswiadczenia zawodowego z zakresu prowadzenia
dziatan sekretariatu

* O stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w § 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomosc¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;.

Pozadane kwalifikacje:

e znajomos¢ struktury samorzgdowej m.st. Warszawy, w tym struktury organizacyjnej jednostek
dziatajgcych w obszarze edukac;ji, wsparcia rodziny oraz pomocy spotecznej,

e 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, pomocy spotecznej, zawodzie psychologa i
samorzgdzie zawodowym psychologéw; zamoéwien publicznych,

e umiejetnos¢ pracy w srodowisku Workspace Google, obstugi programoéw MS Office, w szczegdlnosci
MS Excel i PowerPoint,

e sprawna obstuga urzgdzen biurowych,

o wysokie umiejetnosci komunikacyjne, wysoka kultura osobista, umiejetnosci organizacyjne,

e umiejetnos¢ sporzadzania pism,

e predyspozycje osobowosciowe: dojrzatos¢ emocjonalna, odpowiedzialno$¢, sumiennosgé, cierpliwosé,
zyczliwosé, uczciwosc, dyskrecja, spostrzegawczosé, terminowosgé.

Oferujemy:

Wynagrodzenie zasadnicze od 5600 zt brutto

Umowa o prace w wymiarze petnego etatu lub czesci etatu

Dodatek stazowy

Dodatek motywacyjny

Trzynaste wynagrodzenie

Swiadczenia z ZFSS

Dofinansowanie szkoleh, kurséw i studiow podnoszacych kwalifikacje zawodowe

Miejsce pracy:

Placéwki poradnictwa specjalistycznego CWR RW:

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

- Specjalistyczna Poradnia Psychologiczna, ul. Dereniowa 52/54 (docelowe, planowane uruchomienie -
1.2026)

Praca w budynkach niedostosowanych dla oséb z niepetnosprawnosciami. Toaleta nie jest dostosowana do

potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Stanowisko pracy:

Na stanowisku pracy znajduje sie petla indukcyjna (system wspomagania stuchu, ktéry znaczaco poprawia
zrozumiatos¢ mowy osobie stabo styszacej, ktéra 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

4. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystac¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a.ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych



5. Oswiadczenie o:

a. posiadanym obywatelstwie

b. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

C. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

d. posiadaniu nieposzlakowanej opinii

[!] Odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen jest réwnoznaczne z ich ztozeniem.

W Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych o
naruszeniach prawa, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenh naruszenia
prawa (sygnalistéw).

Aplikuj do 12.11.2025 r.

e Dokumenty zt6z przez elektroniczny system rekrutacji za pomocg FORMULARZA

lub
e Osobiscie w sekretariacie lub przeslij pocztg w formie papierowej na adres: Centrum Wsparcia Rodzin

.,Rodzinna Warszawa”, ul. Stara 4, 00-231 Warszawa, z dopiskiem na kopercie ,,Pracownik sekretariatu

w SPP”
e Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adresy w terminie do dnia

12.11.2025 r.

5.11.2025.


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=2f2b9dc93a554af0b8b38824c6a412e7

