Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu

53-025 Wroclaw ul. Skarbowcow 8a

Poszukuje kandydata do pracy na stanowisko pracy:

Samodzielny referent ds. administracyjno-gospodarczych w wymiarze % etatu (miejsce
wykonywania pracy Filia w Walbrzychu)

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w DODN we Wroctawiu w rozumieniu
przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob

niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku: praca stacjonarna, praca przy komputerze.

1.

Wymagania niezbedne:

— wyksztalcenie wyzsze 1 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku lub srednie i 4 lat
stazu pracy na podobnym stanowisku

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

- nieposzlakowana opinia

- dobra znajomos$¢ oprogramowania biurowego

I1. Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ specyfiki pracy na okreslonym stanowisku
- fatwos¢ komunikowania si¢, umiejgtnosé pracy w zespole, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé,
systematycznos¢, samodzielnosé
- zdolnos¢ organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych termindw

I1l. Zakres wykonywanych zadan:

1.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z:

- monitoringiem,

- firmg ochroniarskg (wspolpraca z ta firma)

- wspolpracg z firma sprzatajaca teren wokdt budynku

Wspolpraca z Osrodkiem Medycyny Pracy w zakresie badan wstepnych, kontrolnych
1 okresowych — kierowanie na te badania (z zachowaniem odpowiednich termindw)
pracownikéw filii w Walbrzychu

Wspolpraca z osobg prowadzaca sprawy BHP w DODN we Wroctawiu w zakresie
spraw BHP zwigzanych z filig Watbrzychu.

Prowadzenie ewidencji godzin czasu pracy pracownikow administracji i obshugi.
Sporzadzanie miesi¢cznych grafikdéw-harmonograméw czasu dla pracy pracownikow
obstugi.

Wspodlpraca z pracownikiem dziatu kadr w sprawach zwigzanych z czasem pracy
pracownikdéw, np. urlopy, nieobecnosci, badania lekarskie oraz w innych sprawach
osobowych.

Przyjmowanie zgloszen usterek oraz przekazywanie informacji konserwatorowi
o potrzebie ich usunig¢cia wewnatrz i na zewnatrz budynku.



8. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem, np. wywieszanic
flag, tablic informacyjnych, dekoracji itd.

9. Prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z samochodem stuzbowych, np.:
wydawanie kart drogowych, rozliczanie kart drogowych, zakup paliwa.

10. Gospodarowanie srodkami czystosci — wydawanie ich pracownikom obstugi wg
potrzeb.

11. Zakup materialéw, narzedzi niezbgdnych do wykonywania pracy przez konserwatora.

12. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z inwentaryzacja oraz rozliczanie
inwentaryzacji na potrzeby DODN we Wroctawiu

13. Sporzadzanie na potrzeby ksiggowosci DODN we Wroctawiu informacji o stanie
i ruchu majatku trwatego oraz:
- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan srodkéw trwaly
- sporzgdzanie wykazow srodkéw trwatych w pomieszczeniach

14. Prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanych z organizacja szkole.

IV. Wymagane dokumenty:
L. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
2. list motywacyjny,
3. kserokopie dokumentéw poswiadczajace:
- wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),
- staz pracy ( Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
4. inne kserokopie dokumentéw o posiadanym dos$wiadezeniu zawodowym (opinie, referencje),
kwalifikacjach i umiejetnodciach, jednoznacznie potwierdzajace spehienie wymagan niezbednych
i dodatkowych,
5. oSwiadczenie kandydata, stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,
6. oswiadczenie kandydata stwierdzajacego, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, badz
zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak
nie wezesniej niz w okresie 3 miesigey przed datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze,
7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pozn. zm.).

Informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie internetowej w BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie DODN we Wroctawiu.

W zwiazku z powyzszym aplikacje kandydatéw powinny zawieraé klauzule:

. Wyrazam zgodg na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszetr DODN we Wroctawiu -
mojego nazwiska, pierwszej litery imienia oraz miejsca zamieszkania dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji” .

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach w Sekretariacie
DODN we Wroctawiu lub poczta na adres :
Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu
ul. Skarbowcow 8a
53-025 Wroclaw
z dopiskiem : ,Nabér na stanowisko - samodzielny referent ds. administracyjno-
gospodarczych” w terminie do dnia 20.01.2017r.

Aplikacje, ktére wplyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.




