
DYREKTOR

DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI WE WROCTAWIU

oGr-ASZA NABOR NA WOLNE STANOWTSKO URZEDNTCZE KTEROWNTCZE

W DoLNoSmsrIu oSnooru DoSKoNALENIA NAUCZYCIELI

ul. Skarbowc6w 8a

53-025 Wroclaw

Zastgpca dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych (1 etat)

Do glownych zadafi osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nalezalo:

1. Kierowanie podleglymi mu sluzbami administracyjnymi i gospodarczymi

2. Wytyczanie podstawowych obowiqzk6w podleglym pracownikom i sprawowanie

nadzoru nad ich wykonaniem.

3. Pzedkladanie wnioskow i opinii w sprawach osobowych podleglych pracownik6w w

zakresie ich zatrudnienia, zwalniania i wynagradzania.

4. Zarzqdzanie mieniem placowki.

5. Nadzor nad utzymaniem w nalezytym stanie obiektu pod wzglqdem bhp, p.po2. a

tak2e zgodnie z wymogami estetycznymi.

6. Nadz6r nad majqtkiem DODN we Wroclawiu.

7. Nadzorowanie prawidlowej gospodarki mieniem DODN we Wroclawiu.

8. Wnioskowanie do dyrektora DODN we Wroclawiu o przeprowadzenie inwentaryzacji

o kresowych, ko ntrol ny ch, zdaw czo-od bi orczych.

9. Nadz6r nad prowadzeniem ksiqg inwentarzowych

10. Nadzor nad sprawnym pzebiegiem inwentaryzacji mienia w Filiach i DODN we

Wroclawiu.

11. Wynajmowanie, w uzgodnieniu z dyrektorem DODN we Wrocfawiu, pomieszczefi i

uzqdzef'r, celem pozyskania dodatkowych Srodk6w finansowych dla placowki.

l2.Pzygotowanie kalkulacji koszt6w dla cel6w ustalenia stawki czynszu na wynajem

pomieszczeh.

13. Pzeprowadzanie procedury zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami.

I 4. Pzygotowanie projektow um6w najmu.

15. Czuwanie nad prawidlowym, terminowym rozwiqzywaniem um6w najmu w pzypadku

zwloki w platno6ci czynszu.

16. Dokonywanie corocznie przeglqdow komisyjnych obiektow pod wzglqdem stanu

technicznego i ustalenia zakresu prac remontowych.

17 . Zlecanie wykona nia doku mentacj i tech n icznej dla potzeb remontowych.

18. Nadzor nad wylanianiem wykonawcow prac remontowych w drodze postepowania -
prawo zam6wiei publicznych.

19. Nadz6r nad przygotowaniem postqpowah i przewodniczenie komisjom pzetargowym

zgodnie z ustawq prawo zam6wieh publicznych.
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20. Wspolprucaz kierownikami Filii igl6wnq ksiqgowq.

21. Sprawowanie nadzoru nad gospodarkq materialowq.

22.Kontrola celowo5ci zakupow material6w niezbqdnych do realizacji zadai DODN

we Wroclawiu.

.,. 23. Nadz6r nad opisywaniem faktur pod wzglgdem merytorycznym.

24.Kontrola rozdysponowania zakupionych Srodk6w i material6w w DODN we

Wroclawiu.

25. Monitoring dzialalno6ci socjalnej prowadzonejw DODN we Wrocfawiu.

26. P zy gotowywa n ie p roj e kt6w a ktow w ew nqtrzza klad owych.

27.Nadzor nad pracq pracownika prowadzqcego archiwum zakladowe zgodnie

z wymogami prawa w tym zakresie.

28. Nadz6r nad prowad zonq dzialalno5ciq prom ocyj nq.

29. Nadz6r nad harmonogramem wykorzystania sal wykladowych oraz nadz6r nad

obiegiem dokument6w w tym zakresie.

30. Nadz6r nad pracq pracownik6w obslugi (portier6w, kierowcy/konserwatora,

sprzqtaczek, robotnik6w do prac lekkich).

31. Nadz6r nad realizaqq zglaszanych potrzeb w zakresie wyposazenia obiektu w

niezbqdny sprzqt meblowy, audiowizualny, p.poz.

32. Nadzor nad prowadzeniem ksiqg obiektu.

33. Nadzor nad prowadzeniem caloksztaftu spraw zwiqzanych z eksploatacjq

samochod6w slu2bowych :

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Mieisce pracv: budynek Dolno5lqskiego O6rodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu,

ul. Skarbowc6w 8a, 53-025 Wroclaw

Stanowisko pracv: praca stacjonarna pzy stanowisku komputerowym powyzej

4 godzin dziennie, praca w terenie.

Pzewidvwanv termin zatrudnienia: kwiecieri 201 9

Wymagania niezbgdne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiega6 sig obywatele Unii Europejskiej oraz

obywatele innych paf stw, ktorym na podstawie um6w migdzynarodowych

lub pzepis6w prawa wsp6lnotowego przysluguje prawo do podjgcia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samozqdowych);

2. pelna zdolnoS6 do czynno6ci prawnych oraz kozystanie z pelni praw publicznych;

3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne pzestgpstwo Scigane

z oskarZenia publicznego lub umySlne pzestqpstwo skarbowe; *
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4. wyksztalcenie: wy2sze ekonomiczne lub administracyjne i do6wiadczenie zawodowe

min. 5lat.

5. znajomoS6 aktow prawnych zzakresu wykonywanych obowiqzk6w, m.in. Kodeks Pracy,

ustawy o pracownikach samorzqdowych, zwiqzanych z gospodarowaniem mieniem

bud2etowym i gospodarkq materialowq.

6. znajomo66 pakietu Microsoft Office;

7. Znajomo6c pzepisow dotyczqcych RODO.

8. Znajomo6c zagadnieh dotyczqcych BHP.

Wymagania dodatkowe:

planowanie i organizowanie pracy, umiejgtno66

samodzielno56, kreatywno56, odpornoS6 na stres,

zawodowe na stanowisku kierowniczym.

pracy w zespole, sumiennoSc,

komunikatywno56, do6wiadczenie

Wska2nik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w DolnoSlqskim O6rodku Doskonalenia

Nauczycieli we Wroclawiu w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

orazzatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesiqcu lutym 2019 roku wyni6sl ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i o6wiadczenia:

1. CY z pzebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatzone wfasnorqcznym podpisem;

2. list motywacyjny - opatrzony wlasnorqcznym podpisem;

3. kwestionariusz osobowy - zgodnie zzalqczonym wzorem;

4. kopie dokument6w potwierdzajqcych wymagane wyksztalcenie;

5. kopie dokument6w potwierdzajqcych wymagane do6wiadczenie zawodowe (Swiadectw

pracy/referencji/za6wiadczefi o zatrudnieniu/innych dokument6w zawierajqcych okres

zatrudnienia);

6. o5wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno5ci do czynnoSci prawnych oraz kozystaniu

z pelni praw publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

7. oSwiadczenie, 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe -

opatzone wlasnorgcznym podpisem;

8. kopia dokumentu potwierdzajEcego niepelnosprawno66 w przypadku kandydata, kt6ry

zamieza skozystac z uprawnienia, o kt6rym mowa w ustawie z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych.

Dokumenty spozqdzone w jgzyku obcym winny by6 przetlumaczone na jqzyk polski,

na koszt wlasny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w formie papierowej osobi6cie w sekretariacie

Dolno5lqskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieliwe Wroclawiu, ul. Skarbow.oow 8a,
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53-025 Wroclaw, lub za poSrednictwem operatora pocztowego na ww. adres,

w zamkniqtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko zastgpcy dyrektora

ds. administracyjno-gospodarczych ds. ekonomiczno-administracyjnych" w

nieprzekraczalnym terminie do dnia 03 kwietnia 2019 roku do godz. 15:30 (decyduje data

{plywu do DODN we Wroclawiu.

Do nastgpnego etapu naboru zapraszani bgdq telefonicznie lub drogq elektronicznq

kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne (w tym zloZyli wymagane dokumenty

ioSwiadczenia).

Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Dolno6lqskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli

we Wrocfawiu, ul. Skarbowc6w 8a, 53-025 Wroclaw.

Wroclaw. 19 marca 2019 roku
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