DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

WE WROCLAWIU
OGELASZA NABOR NA STANOWISKO
STARSZY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH -1 ETAT
FILIA W WALBRZYCHU

. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okre$lonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

- znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu prawa pracy

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych

- nieposzlakowana opinia

— wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i 2 lata stazu pracy

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

- wyksztalcenie wyzsze;

- znajomos¢ ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych

- znajomo$¢ podstawowych zagadnien dotyczacych podrézy stuzbowych

- znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu zaméwien publicznych,

- doswiadczenie zawodowe: w jednostkach administracji samorzadowe;j;

- dobra organizacja pracy, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, samodzielnosé,
kreatywnos¢, odpornos¢ na stres

- obstuga pakietu Microsoft Office;

. Zakres zadan:

1. Kompleksowa obstuga kancelaryjna sekretariatu Filii w Watbrzychu.

2. Prowadzenie dokumentacji wyjazdéw stluzbowych nauczycieli-konsultantow oraz
pracownikéw administracji i obstugi (wypisywanie delegacji, prowadzenie rejestru
delegacji stuzbowych i inne) zatrudnionych w Filii w Walbrzychu.

3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Filii w Walbrzychu:

— sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy pracownikéw administracji i
obstugi

— prowadzenie ewidencji czasu pracy nauczycieli — konsultantéw oraz
pracownikoéw administracji i obstugi

— sporzadzanie list obecnosci pracownikoéw

— prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow

— sporzadzanie planéw urlopowych,

— terminowe kierowanie na badania lekarskie pracownikow (wstgpne,
kontrolne, okresowe).

— wspolpraca z pracownikiem kadr w zakresie spraw osobowych
pracownikow

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi budynku.



6. Wspotpraca z Osrodkiem Medycyny Pracy w zakresie badah wstgpnych,
kontrolnych i okresowych.

7. Wspdlpraca z osobg prowadzaca sprawy BHP w DODN we Wroclawiu w zakresie
spraw zwigzanych z filig.

Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Pomieszczenie przeznaczone dla
stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, w listopadzie
2019r. wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

- CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (opatrzone wiasnorgcznym podpisem)

- list motywacyjny (opatrzone wlasnorgcznym podpisem)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zatacznika)

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenia (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane do$wiadczenie zawodowe (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczern o zatrudnieniw/innych dokumentow zawierajacych okres
zatrudnienia); (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (opatrzone whasnorgcznym podpisem)

- o$wiadczenie kandydata o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych (opatrzone wlasnorgcznym podpisem)

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, ze nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne lub dyscyplinarne (opatrzone wlasnorgcznym
podpisem)

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

- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (opatrzone wiasnorgcznym podpisem).

Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV musza by¢ opatrzone klauzula: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
(Dz. U. 2018, poz 1000) w zwigzku z przeprowadzang rekrutacjq”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub zlozy¢ osobiscie w sekretariacie
DODN we Wroctawiu, w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem
. Nabér na stanowisko starszego referenta ds. administracyjnych” w Dolnoslaskim Osrodku
Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, Filia w Walbrzychu do dnia 15.12.2019r. pod
adresem: Dolno$laski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu; 53-025
Wroclaw, ul. Skarbowcow 8a.

Aplikacje zlozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Zlozone oferty zostang
zweryfikowane pod wzgledem formalnym, a wybrani oferenci zostang powiadomieni
telefonicznie o0 ewentualnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Zastrzegamy sobie prawo
odpowiedzi na wybrane oferty.



Sposdb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dolaczone do jego akt osobowych. Oferty niespeiniajace wymogéw formalnych zostang
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej DODN we Wroctawiu przy ul. Skarbowcéw 8a.

Wroctaw 04.12.2019r.
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