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Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ;

- minimum dwuletnie doswiadczenie w pracy w zakresie pracy administracyjno-
biurowej;

- Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg znajomos$¢ obstugi programu.

- obstuga aplikacji biurowych w ramach pakietu MSOffice (WORD, EXCEL, PPaint);

- obywatelstwo polskie (o0 stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw 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);

Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

- Samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan.

- Doktadnos$é, skrupulatnos¢ i dbatos¢ o detale.

- Doskonata organizacja pracy wiasnej i umiejetno$¢ ustalania priorytetow.
- Komunikatywnos$¢ i kultura osobista w kontaktach z pracownikami.

- Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i wieloma zadaniami jednoczesnie.

- Rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢ i zachowanie poufnosci.

3. Zadania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

-y

13.

14.

Obstuga techniczna wydarzen, szkolen, konferencji organizowanych przez DODN.
Pomoc przy wynajeciu sali konferencyjnej przez firmy zewnetrzne.

Koordynacja pracy prelegentéw zdalnych oraz stacjonarnych, konfiguracja
materiatow szkoleniowych oraz biezgce wsparcie uczestnikow.

Petnienie dyzuréw wsparcia technicznego dla uzytkownikéw platformy Microsoft
TEAMS (Zaktadanie nowych kont, resetowanie haset uzytkownikéw, zaktadanie
zespotdw, pomoc w dotgczeniu do szkolen).

Organizacja konferencji, spotkan, szkolen przy uzyciu platformy Clickmeeting.
(Zaktadanie spotkan/webinarow, pobieranie raportéw i list obecnosci ze spotkan,
wysytanie zaproszen do uczestnikéw, ogélna obstuga).

Instalacja i aktualizacja oraz konfiguracja oprogramowania komputerowego

dla innych uzytkownikow.

Przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostepnienie sprzetu stuzbowego
pracownikom.

Udostepnianie odpowiednich danych oraz haset uprawnionym pracownikom.
Biezgca archiwizacja dokumentacji zwigzana z zajmowanym stanowiskiem pracy.
Biezgce porzgdkowanie sprzetu informatycznego.

. Wspotpraca ze wszystkimi komoérkami i dziatami w DODN w zakresie sprzetu,

oprogramowania i dostepu do odpowiednich zasobdw.

. Koordynowanie spraw dostepnosci w DODN w rozumieniu Ustawy z dnia 19 lipca

2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami.

. Przygotowanie opiséw przedmiotéw zamdwienia na realizacje niezbednych

przez jednostke zakupow.

Przygotowanie szacowania wartosci zamowienia na realizacje niezbednych
przez jednostke zakupow.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego wynikajgcych

z zajmowanego stanowiska pracy.



15. Pomoc w prowadzeniu ewidencji Srodkow trwatych, ich porzgdkowaniu w systemie
oraz biezgcej aktualizacji lokalizacji.

16. Pomoc w porzadkowaniu dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania
komputerowego.

17. Przeprowadzanie czgstkowych inwentaryzacji.

18. Przygotowywanie sal szkoleniowych pod katem technicznym do odbywajgcych
sie zajec,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy: :

e Miejsce pracy: Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu;
ul. Trzebnicka 42-44; 50-230 Wroctaw.

o Stanowisko pracy: praca na stanowiskach komputerowych powyzej 4 godzin
dziennie.

e Wskaznik zatrudniénia oséb niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych, w listopadzie 2025r. wynosit ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- CV z wuwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej - opatrzone
wiasnorecznym podpisem;

- list motywacyjny - opatrzony wiashorecznym podpisem;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie (wg zatgcznika);

- kopie dokumentdw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenia - poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

- kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe (§wiadectw
pracy/referencjifzaswiadczen o zatrudnieniufinnych dokumentéw zawierajgcych okres
zatrudnienia) - po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem;

- kopia dokumentu potwierdzajgca znajomo$é jezyka polskiego (dotyczy osob
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego); )

- oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - opatrzone wlasnorecznym
podpisem;

- oswiadczenie o pelni zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
pubiicznych - opatrzone wiasnorecznym podpisem;

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

- kopia dokumentacji potwierdzajace] niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ¢ ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

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

6. Informacje dodatkowe:
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk
polski, na koszt-wiasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg badz mailowo na adres:
dodn@dodn.dolnyslask.pl lub ztozyé osobiscie w sekrétariacie DODN we Wroctawiu,
w zaklejoriej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko referenta ds. administracyjnych” do dnia 22.12.2025 r. do godz. 15:00
pod adresem: Dolnosigski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230
Wroctaw, ul. Trzebnicka 42-44, .




Aplikacje, ktére wptyng do DODN we Wroctawiu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg 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, 10.12.2025r.

Hawlak- Jlu;\



