DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCLAWIU OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA ds. ADMINISTRACYJNYCH W WYMIARZE 1,00 ETATU

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
- Wyksztaicenie $rednie lub wyzsze ;

- minimum dwuletnie doswiadczenie w pracy w zakresie pracy administracyjno-

biurowes;;
- Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg umozliwiajace wykonywanie w nim
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwianych spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.

- obstuga aplikacji biurowych w ramach pakietu MSOffice (WORD, EXCEL, PPoint);
- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisdw prawa wspéinotowego 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);

2. Wymagania pozadane Zwigzane ze stanowiskiem:
- doéwiadczenie na stanowisku zw. z obstugg sekretariatu i kancelarii:
- Zaangazowanie i dynamiczne podejscie do pracy;
- komunikatywno$é, kreatywnosé, systematycznos¢, samodzielnosé;
- 0dpornos¢ na stres, szybkie podejmowanie decyzji;
- wysoka kultura osobista;
-umiejetnoéci komunikacyjne i negocjacyjne;

- Zakres zadan:
- prowadzenie sekretariatu i kancelarii w Dolnoslgskim Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu;

- prowadzenie ewidenciji pism i spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
- rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej elektronicznie i
tradycyjnie;

- redagowanie pism i formularzy , opracowywanie zestawien, drukéw wtasnych:
- prowadzenie rejestru faktur;

- przyjmowanie interesantéw i telefonéw

- wysylanie i segregacja korespondencii;

- wykonywanie innych czynnosci biurowych;

- stata wspéipraca z pozostatymi pracownikami;

- rejestrowanie i sporzadzanie delegaciji stuzbowych;

- wykonywanie kserokopii dokumentéw:

- porzagdkowanie dokumentagii wedtug zalecer przetozonego;

- codzienna obstuga poczty elektroniczne;;

-- Obstuga EZD:

a) Rejestracja RWP;

b) Rozdzielanie;

¢) Dekretacja;

d) Rejestr spraw;

e) Kompletowanie akt w sprawie (notatki, opinie, pisma, decyzje itp.);

f) Akceptacia;

g) Korespondencja wewnetrzna;

h) E-korespondencja;

i) Metryka sprawy;

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
* Miejsce pracy: Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu.



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

* Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, w pazdzierniku 2023r. wynosit ponizej 6%.

4. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

5.

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

- list motywacyjny - opatrzony wiasnorgcznym podpisem:

- kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatacznika);

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztafcenia - poswiadczone przez
kandydata za zgodno$é z oryginatem;

- kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia) - poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem;

- kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosé jezyka polskiego (dotyczy oséb nie
posiadajgcych obywatelstwa polskiego);

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

- oSwiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych - opatrzone wilasnorecznym podpisem:

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne lub dyscyplinarne -
opatrzone wtasnorgcznym podpisem:;

- kopia dokumentaciji potwierdzajacej niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktdry zamierza skorzystaé 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
zalgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegoine
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO - opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé pocztg bgdz mailowo na adres:
dodn@dodn.dolnyslask.pl lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie DODN we Wroctawiu,
w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko referenta ds. administracyjnych” do dnia 06.12.2023 r. do godz. 15:00
pod adresem: Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230
Wroctaw, ul. Trzebnicka 42-44.

Aplikacje, ktére wptyng do DODN we Wroctawiu po wyzej okreslonym terminie nie
beda 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, 27.11.2023 1.
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