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Dolnoslaskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Dolnoslaskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu,
Filia w Watbrzychu, ul. Rynek 6, 58-300 Watbrzych

stanowisko: samodzielny referent ds. administracyjno-gospodarczych i organizaciji

szkolen

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1

10.

11.
12.

13.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z:

— monitoringiem,

— firmg ochroniarskg (wspétpraca z tg firmg),

— wspotpracg z firmg sprzatajgcg teren wokét budynku.

Wspotpraca z Osrodkiem Medycyny Pracy w zakresie badan wstepnych, kontrolnych
i okresowych — kierowanie na te badania (z zachowaniem odpowiednich terminéw)
pracownikow filii w Watbrzychu;

Wspbtpraca z osobg prowadzaca sprawy BHP w DODN we Wroctawiu w zakresie
spraw BHP zwigzanych z filig Watbrzychu;

Prowadzenie ewidencji godzin czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.
Sporzgdzanie miesiecznych grafikdw-harmonograméw czasu dla pracy pracownikoéw
administracji i obstugi; |

Wspotpraca z pracownikiem dziatu kadr DODN we Wroctawiu w sprawach
zwigzanych z czasem pracy pracownikéw, np. urlopy, nieobecnosci, badania
lekarskie oraz w innych sprawach osobowych;

Przyjmowanie zgtoszen usterek oraz przekazywanie informacji konserwatorowi
0 potrzebie ich usuniecia wewnatrz i na zewnatrz budynku;

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem, w tym: wywieszanie
flag, tablic informacyjnych, dekoradiji itd.;

Prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z samochodem stuzbowych, np.:
wydawanie kart drogowych, rozliczanie kart drogowych, zakup paliwa;
Gospodarowanie $rodkami czystosci — wydawanie ich pracownikom obstugi wg
potrzeb;

Zakup materiatéw, narzedzi niezbednych do wykonywania pracy przez konserwatora;
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z inwentaryzacjg oraz rozliczanie
inwentaryzacji na potrzeby DODN we Wroctawiu,

Sporzadzanie na potrzeby ksiegowosci DODN we Wroctawiu informacji o stanie

i ruchu majatku trwatego oraz:
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— sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan srodkow trwatych,
— sporzadzanie wykazéw s$rodkéw trwatych w pomieszczeniach DODN we
Wroctawiu, filia w Watbrzychu,
14. Prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z organizacjg szkolen;

15. Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: budynek Dolnoslgskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu,
filia w Watbrzychu, ul. Rynek 6, 58-300 Watbrzych.

Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Przewidywany termin zatrudnienia: || kwartat 2018

N o o~ 0D

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw  miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 902));
wyksztatcenie: $rednie;
minimum 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku,
obstuga pakietu Microsoft Office;
znajomos¢ ustawy - Kodeks Pracy;
znajomo$é ustawy o pracownikach samorzadowych;
znajomosé aktow prawnych regulujgcych organizacje szkolen
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnosé za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

. wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: w jednostkach administracji samorzadowej;
planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢,

samodzielnosé, kreatywnos¢, odpornos¢ na stres.
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Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Dolnoslaskim Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu kwietniu 2018 roku wynosit ponizej
6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wtasnorgcznym podpisem;
list motywacyjny - opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

& LM =

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe (dodatkowo

w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu,

zawierajgce okres zatrudnienia);

oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosc jezyka polskiego (dot. osob

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

7. oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - opatrzone wtasnorgcznym podpisem;

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorecznym podpisem;

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.]. Dz. U. 2016 poz. 902).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski,

na koszt wtasny kandydata.

Informacje dodatkowe:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé lub ztozyé osobiscie w sekretariacie
DODN we Wroctawiu w zamknietej kopercie z adresem do korespondencji z dopiskiem
_Nabor na stanowisko samodzielny referent ds. administracyjno-gospodarczych i organizacji
szkolen w Dolnoslaskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, Filia
w Watbrzychu” do dnia 21 maja 2018 roku
pod adresem:
Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu

53-025 Wroctaw, ul. Skarbowcow 8a.
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1)
2)
3)

4)
5)

Aplikacje, ktére wptyng do DODN we Wroctawiu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktorzy
spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ztozyli najciekawsze

oferty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej DODN we Wroctawiu i tablicy informacyjnej DODN
we Wroctawiu, filia w Watbrzychu, ul. Rynek 6, 58-300 Watbrzych.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t..
Dz. U. 2016 poz. 922) w zwigzku z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 902) informuje sie, ze:

administratorem tak zebranych danych osobowych jest Dolno$lgski Osrodek Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu , ul. Skarbowcow 8a, 53-025 Wroctaw;,

dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w DODN we Wroctawiu, filia w
Watbrzychu;

dane nie zostang udostepnione innym podmiotom;

podanie danych jest dobrowolne;

prawo dostepu do tresci danych oraz ich poprawiania wraz z prawem do kontroli
przetwarzania danych zawartych w zbiorze przystuguje zgodnie z art. 32 ustawy o ochronie

danych osobowych.
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