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DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCEAWIU OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
KOORDYNATORA BIURA W RAMACH PROJEKTU DOFINANSOWANEGO ZE
SRODKOW KPO pn: Zbudowanie systemu koordynacji i monitorowania
regionalnych dziatan na rzecz ksztalcenia zawodowego, szkolnictwa wyzszego
oraz uczenia sie przez cate zycie w tym uczenia sie dorostych, w Wojewodztwie
Dolnoslaskim w wymiarze petnego etatu.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- wyksztatcenie wyzsze ;

- minimum piecioletnie do$wiadczenie w pracy przy projektach dofinansowanych ze
$rodkéw unijnych;

- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego 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; Dz.U. z 2018r. poz.1260);

2. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:
- odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan;
- dynamiczne podejscie do pracy;
- umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu
zadan;
- odporno$¢ na stres, szybkie podejmowanie decyzji;
- wysoka kultura osobista;
- komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ wspétpracy w zespole;

- Zakres zadan:

1. Kierowanie pracg biura koordynatora oraz przydzielanie zadan podlegtym
pracownikom i nadzér nad powierzonymi zadaniami do realizacji;

2. Staty monitoring przebiegu realizacji zadan, wydatkéw, zbioru dokumentacji oraz
obowigzkéw sprawozdawczych;

3. Przygotowanie szczegétowych harmonograméw realizacji rzeczowej, omowienie
z pozostatymi przedmiotami realizujgcymi Projekt;

4. Szczegbtowa analiza i przygotowanie wersji wnioskéw o pfatnosé zgodnie
z zatozeniami projektu;

5. Wspétpraca w szczegdlnosci z osobami odpowiedzialnymi finansowo za rozliczanie
projektéw w Dolnoslgskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu;

6. Staty kontakt z Urzedem Marszatkowskim szczegdlnie z Wydziatem Edukac;ji
oraz FRSE;

7. Przedktadanie dokumentéw do préb kontrolnych;

8. Biezgca praca w systemie CST 2021,

9. Udziat w przygotowaniu zapytan ofertowych oraz zamoéwien publicznych — zgodnie
z Ustawg z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych;

10. Promocja i marketing projektu;

11. Organizowanie spotkan zespotu projektowego podlegtego koordynatorowi biura
w celu zapoznania, realizacji zadan i dokumentacjg obowigzujgcg w Projekcie;

12. Przygotowanie wzoréw dokumentac;ji projektowe;j;

13. Gromadzenie wszelkich danych dotyczacych realizacji Projektu;



KRAJOWY . Sfinansowane przez
é PLAN 2;?::: ospolita Unie Europejskg
= ODBUDOWY NextGenerationEU

14. Staty kontakt z pozostatymi podmiotami realizujgcymi projekt w formie: ustalen,
monitoringu realizacji dziatan, rozwigzywanie ewentualnych sytuacji wymagajacych
szybkich rozwigzan wynikajacych z zaistniatych sytuaciji;

15. organizacja spotkan z podmiotami realizujgcymi Projekt w celu sprawnej realizacji
zadan;,

16. Udziat w organizacji spotkan i konferenc;ji realizowanych w ramach Projektu;

17. Udziat w procesie przygotowania zmian w Projekcie;

18. Sporzadzanie umoéw zlecen, rozliczanie ewidencji godzin pracy, akceptacja
rachunkéw do wyptaty z tytutu umoéw zlecen w celu sporzadzania listy do wyptaty w
dziale ptac;

19. sporzgdzanie wszelkiej dokumentacji kadrowo — pfacowej niezbednej do
funkcjonowania projektu, rozliczania projektu;

20. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z biezgcych potrzeb i polecen
Dyrektora DODN we Wroctawiu;

21. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
e Miejsce pracy: Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, Biuro
Koordynaciji ul. Trzebnicka 42 — 44; 50-230 Wroctaw;
e Okres zatrudnienia od dnia podpisania umowy do dnia 30.06.2026r.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdéb
niepetnosprawnych, w marcu 2025r. wynosit ponizej 6%.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej - opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

- list motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatgcznika);

- kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenia - poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

- kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, referencje, zaswiadczen o zatrudnieniu innych dokumentéw zawierajgcych
okres zatrudnienia) - poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem;

- kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego);

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

- oSwiadczenie o petni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych
- opatrzone witasnorecznym podpisem;

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub dyscyplinarne -
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

- kopia dokumentacji potwierdzajacej niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO - opatrzone wiasnorgecznym
podpisem.



KRAJOWY . Sfinansowane przez S
é PLAN g:lesckzapospohta Unie Europejska L:n
==_- ODBUDOWY - NextGenerationEU

5. Informacje dodatkowe:
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny byé przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wtasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé pocztg badz mailowo na adres:
dodn@dodn.dolnyslask.pl lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie DODN we Wroctawiu,
w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,Naboér
na stanowisko specjalisty ds. rozwoju sieci wspoétpracy organizacji pozarzadowych”
do dnia 23.04.2025 r. do godz. 15:00 pod adresem: Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230 Wroctaw, ul. Trzebnicka 42-44.

Aplikacje, ktére wptyng do DODN we Wroctawiu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicy informacyjnej DODN we Wroctawiu przy ul. Trzebnickiej 42-44.

Wroctaw, 09.04.2025.




