DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCLAWIU OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. ORGANIZACJI SZKOLEN W WYMIARZE 1,0 ETATU

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sic obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. [1 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych; Dz.U. z 2018r. poz.1260);
- petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralnos¢ za umysline przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;
- znajomos¢ aktow prawnych z zakresu wykonywanych obowiazkéw, m.in. Kodeks Pracy,

ustawy o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, rozporzadzenie MEN w sprawie

placowek doskonalenia nauczycieli, przepisy dot. ochrony danych osobowych
- wyksztatcenie wyzsze lub Srednie i 2 lata stazu pracy

2. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:
- wyksztatcenie wyzsze;
- znajomos¢ ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
- znajomos¢ podstawowych zagadnien dotyczacych umow zlecen, uméw o dzieto
- znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu zaméwien publicznych,

- doswiadczenie zawodowe: w jednostkach administracji samorzadowej lub na podobnym

stanowisku;

- dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$é, samodzielnosé,

kreatywno$¢, systematyczno$¢, odpornosé na stres;
- obstuga pakietu Microsoft Office;

3. Zakres zadan:
- Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen;

- Ewidencjonowanie i prowadzenie wstepnej kwalifikacji dokumentéw nauczycieli

ubiegajacych si¢ o udziat w doskonaleniu,

- Prowadzenie dokumentacji poszczegélnych form doskonalenia,

- Prowadzenie korespondencji (elektronicznej i tradycyjnej) z uczestnikami doskonalenia,
- Wspomaganie Dziatu Ksiggowosci w monitorowaniu ptatnoéci za formy doskonalenia

- Wspdtpraca z kierownikami poszczegdInych form kursowych,

- Udzielanie kompetentnych informacji na temat prowadzonych form kursowych,

- Rejestracja uméw na prowadzenie zajgé na poszezegdlnych formach kursowych,

- Przygotowywanie materialow szkoleniowych dla uczestnikow:;

- Obstuga konferencji, gali i innych wydarzen zleconych;

-Wystawianie zaSwiadczen, Swiadectw ukoriczenia kurséw kwalifikacyjnych i przygotowanie

ich do wysyiki;

- Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen/éwiadectw,

- Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

- Dostarczanie i odbieranie poczty przychodzacej i wychodzacej z DODN we Wroctawiu.
- Prowadzenie korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig DOS.

- Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
* Migjsce pracy: Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu.
* Stanowisko pracy: praca na stanowiskach komputerowych powyzej 4 godzin dziennie.



¢ Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, w
sierpniu 2020r. wynosit ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

- list motywacyjny - opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

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

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

- kopie dokumentéw potwierdzajagce wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentow zawierajacych okres
zatrudnienia) - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

- kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosé jezyka polskiego (dotyczy 0sdb nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego);

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

- o$wiadczenie o peni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych -
opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, ze nie
toczy sig przeciwko niemu postgpowanie karne lub dyscyplinarne - opatrzone wtasnorgcznym
podpisem;

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

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — je$li w zakresie tych danych zawarte sa szczegolne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO - opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6. Informacje dodatkowe:
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na
koszt wlasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ 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 ,,Nabér na stanowisko:
ds. organizacji szkolen” do dnia 15.10.2020 r. pod adresem: Dolnoslaski Osrodek
Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; $0-230 Wroctaw, ul. Trzebnicka 42-44.

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

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

Wroctaw, 05.10.2020 .
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