Dyrektor Dolnoslgskiego Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu

53-025 Wroctaw ul. Skarbowcdodw 8a

oglasza nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
SPECJALISTY DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w DODN we Wroctawiu w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

[nformacje o warunkach pracy na stanowisku: praca stacjonarna w pomieszczeniu, w
terenie, praca przy monitorze ekranowym.

L. Wymagania niezbe¢dne:

— wyksztalcenie wyzsze 1 4 lata stazu pracy na podobnym stanowisku lub $rednie i 5 lat stazu
pracy na podobnym stanowisku

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

- nicposzlakowana opinia

- dobra znajomosc¢ oprogramowania biurowego Pakiet Office

[I. Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ specyfiki pracy na okreslonym stanowisku
- fatwos¢ komunikowania sig, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé, odp0w1ed21alnosc
systematycznosé, samodzielnosé
- zdolnos¢ organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych termindéw
- prawo jazdy kat. B

lII. Zakres wykonywanych zadan:
. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z inwentaryzacja:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz ich aktualizacja
- sporzgdzanie na potrzeby ksiggowosci informacji o stanie i ruchu majatku trwalego
oraz opracowan komputerowych
- uzgadnianie stanow majgtkowych z gldéwnym ksiegowym
- udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej i kasacyjne;j
- przygotowywanie opinii, dokumentdéw oraz ekspertyz dla komisji kasacyjnej
- wlasciwe rozmieszczenie i oznakowanie inwentarza jednostki
- biezgca kontrola eksploatacja majatku jednostki
- prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownikéw w sprzgt taki jak:
srodki audiowizualne, urzadzenia komputerowe itp.
- rozliczanie roczne $rodkéw trwatych wraz z amortyzacjag

2. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej zwigzanej z samochodami stuzbowymi
zgodnie z obowigzujgcg procedurg:
- wydawanie, uzupelnianie, ewidencjonowanie i rozliczanie kart drogowych
- prowadzenie rejestru kart drogowych
- miesieczne rozliczanie zakupu i zuzycia paliwa
- prowadzenie dokumentacji eksploatacji samochodéw stuzbowych (protokoly
wypadkow, uszkodzen, ubezpicczenia i odszkodowania)



- rozliczanie czasu pracy kierowcy (na podstawie kart drogowych ) oraz sporzgdzanie

miesi¢cznych zestawien nadgodzin dla dziatu kadr.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z gospodarkg odziezy roboczej i Srodkoéw ochrony

indywidualne;j:

- analiza potrzeb

- zamoOwienia wewnetrzne — wspolpraca z dzialem zamowien publicznych

- prowadzenic wymaganej prawnie ewidencji imiennej

- sporzgdzanie wykazdéw do wyplaty ekwiwalentéw dla dzialu plac

4. Wspolpraca z osobg prowadzgca sprawy BHP w DODN we Wroctawiu w zakresie
spraw zwigzanych z odziezg roboczg i srodkami ochrony indywidualnej.

5. Sporzgdzanie harmonograméw czasu pracy pracownikow obstugi DODN we
Wroclawiu, organizacja zastepstw na wypadek choroby pracownika, jego urlopu, badz
innych nieobecnosci.

6. Prowadzenie rejestru wynajmu i wykorzystania sal i pracowni.

(S

Iv. vaagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j,
list motywacyjny,
kserokopie dokumentow podwiadcezajace:
- wyksztalcenie (- $wiadectwa. dyplom lub zagwiadczenie o odbytych studiach, $wiadectwa),
- staz pracy ( $wiadectwa pracy. zaswiadczenia ),
4. inne kserokopie dokumentdw o posiadanym doswiadezeniu zawodowym (opinie, referencje),
kwalifikacjach i umicjetnosciach, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych,
5. o$wiadczenie kandydata, stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,
6. o$wiadezenie kandydata stwierdzajgcego, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, badz
zadwiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak
nie wezesniej niz w okresie 3 miesiecy przed datg ukazania sig ogloszenia o naborze,
7. oéwiadezenie 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. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

L
2.
:
J

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w Sekretariacie DODN
we Wroclawiu lub poczta na adres :

Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu

ul. Skarbowceow 8a

53-025 Wroclaw

z dopiskiem : ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych”

w terminie do dnia 09.06.2017r.

Aplikacje, ktore wplyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie internetowej w BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie DODN we Wroclawiu.
W zwigzku z powyzszym aplikacje kandydatow powinny zawiera¢ klauzulg:

Wyrazam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszer DODN we Wroclawiu -
//7(yeq0 nazwiska, pierwszej litery imienia oraz miejsca zamieszkania dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacyi”

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.




