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

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ 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. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych);
- petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne

przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

— wyksztalcenie wyzsze i minimum 2 lata stazu pracy lub $rednie i 3 lata stazu pracy;

- bardzo dobra znajomosé: przepisdw podatkowych, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy
(Kodeks pracy, Karta Nauczycicla)

- doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen nauczycieli
oraz pracownikéw administracyjnych

2. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:
- wyksztalcenie ekonomiczne/administracyjne, preferowane wyzsze o kierunku:
administracja, ekonomia, rachunkowog¢
- staz pracy/do$wiadczenie zawodowe na podobnym/pokrewnym stanowisku: 2 lata

- znajomo$¢ przepisdw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, w szczegdlnosci
dotyczacych: Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, ustawy o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego (ZUS),  finanséw publicznych, ustawy o pracownikach

samorzadowych.

- biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakict Office, Internet),
- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;

- umiejetnosé pracy w zespole;

- kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé, systematycznosé;

3. Zakres zadan:

- Obstuga placowa pracownikéw: naliczanie wynagrodzen nauczycieli i pracownikow

niebedgcych nauczycielami.
- Naliczanie zasitkow, ekwiwalentow i innych naleznosci wynikajacych z umowy o pracg.
- Prowadzenie rozliczen z ZUS, w tym zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow.

- Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym sporzadzanie rocznych rozliczen

pracownikdw.

- Sporzadzanie zaswiadczen i zestawien zwigzanych z ptacami.

- Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i budzetowych oraz planéw wynagrodzen.
- Obstuga ptacowa umoéw cywilno-prawnych.

- Wprowadzanie danych do S10.

- Wspolpraca z dziatem ksiegowosci oraz z kadrami.

- Archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukeja archiwalng,

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



e Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w
wrzesniu 2020r. wynosit ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

- list motywacyjny - opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

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

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenia - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

- kopie dokumentdw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia) - po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

- kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos¢ jgzyka polskiego (dotyczy osob nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego);

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

- o$wiadczenie o pemni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych -
opatrzone wilasnorgcznym podpisem;

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

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

- os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO — opatrzone wtasnorgcznym podpisem.

6. Informacje dodatkowe:
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na
koszt whasny 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 ,Nabor na stanowisko:
specjalista ds. ptac” do dnia 03.11.2020 r. do godz. 15.30; pod adresem: Dolnoslaski
Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230 Wroctaw, ul. Trzebnicka 42-44.

Aplikacje, ktére wptyng do DODN we Wroctawiu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane. Zastrzegamy, ze skontaktujemy sig 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,

Wroclaw, 23.10.2020 r. !



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L Imig (imiona) i nazwisko ........cc...vocvveccccsseeosornsoesosoooooo

2 DA UIOAZENIA ..o

(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTESIONYI StAMOWISKU).....vovsovoccncensoeeoesoesoe oo

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym SENOWISKU). .ccoovovoii oo

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupemienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku).................oooccomemoooeo

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
S202e@OINYCh. ..o

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



