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. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:
- wyksztaicenie Srednie lub wyzsze ;
- obywatelstwo polskie (0 stanowisko moga ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskie}
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego 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);
- petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych;
- niekaralnosé za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Wymagania pozadane zwiazane ze stanowiskiem:
- umiejetnosé analitycznego myslenia;
- minimum piecioletni letni okres zatrudnienia na stanowisku specjalisty.
- umiejetnosé organizacji pracy wiasnej;
- umiejetnosé pracy w zespole;
- odpornosé na stres;
- kreatywnosé, odpowiedzialnos¢, doktadnosé, systematycznosc¢;

Zakres zadan:
1. Prowadzenie rachunkowo$sci zgodnie zobowiazujacymi przepisami i zasadami
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoésci ( Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze
zm.) oraz Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157
poz. 1240)
2. Dokonywanie weryfikacji zgodnosci operacji gospodarczych dokumentow
finansowych dotyczacych realizowanych projektéw ze Srodkéw krajowych
i Zagranicznych.
3. Prowadzenie ksiegowosci Dziennika wskazanego przez Dyrektora jednostki.
4. Tworzenie zestawien, sprawozdan oraz innych wymaganych przez beneficjentow
projektow dokumentéww celach rozliczenia lub monitorowania dziatan.
5. Sporzadzanie wnioskow o ptatnosé i harmonogramow piatnosci.
6. Tworzenie zestawien, sprawozdan oraz innych dokumenté6w wymaganych przez
jednostke nadrzedna.
7. Wspdtdziatanie z pracownikami dziatu ds. Wdrazania i Realizacji Projektow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Dolnoslaskiego w zakresie prowadzonych
projektow.
8. Wspéldziatanie z pracownikami wszystkich dziatéw obstugujacych zadania
realizowane w jednostce, w ramach projektéw krajowych i zagranicznych.
9. Rozliczanie delegacji, zwiazanych z wyjazdami krajowymi i zagranicznymi.
10. Wprowadzanie dokumentéw przelewowych do banku.
11. Sporzadzanie not obciazeniowych, w celu refundacji wydatkow.
12. Rozliczanie wnioskéw z doskonalenia nauczycieli.
13. Rozliczanie i wprowadzanie do systemu ksiegowego dokumentow ksiegowych
dotyczacych ZFSS, udziat w posiedzeniach i pracy komisji socjalnej.
14. Wspdipraca z giéwnym ksiegowym.
15. Biezaca i zgodnaz instrukcja kancelaryjna archiwizacja dokumentacji zwiqzanej
Z zajmowanym stanowiskiem.
16. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych wynikajacych z
zajmowanego stanowiska pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
e Miejsce pracy: Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu;

ul. Trzebnicka 42-44.



e Sktladniki wynagrodzenia : 5 000 � 7 000 brutto; w zaleznosci od doswiadczenia
i kompetencji osoby.
Stanowisko pracy: praca na stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.
Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych, w sierpniu 2026r. wynosit ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej - opatrzone wiasnorecznym
podpisem;

- list motywacyjny - opatrzony Wiasnorecznym podpisem;
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatacznika);
- kopie dokumentdow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenia - poSwiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginatem;

- kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectw
pracy/referencji/zaSwiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentow zawierajacych okres
zatrudnienia) - poSwiadczone przez kandydata za zgodnoésé z oryginatem;

- kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osdob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego);

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

- o$wiadczenie 0 petni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych
- opatrzone wiasnorecznym podpisem;
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umySsiIne przestepstwo skarbowe,
ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub dyscyplinarne - opatrzone
wiasnorecznym podpisem;
kopia dokumentacji potwierdzajacej niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o kt6rym mowaw art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
oswiadezenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zataczonych dokumentach � jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegolne
kategorie danych, o ktdrych mowaw art. 9 ust. RODO � opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

6. Informacje dodatkowe:
Dokumenty sporzadzonewjezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt Wiasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢é pocztga badz mailowo na adres:
dodn @dodn.dolnyslask.p! lub ziozyé osobiscie w sekretariacie DODN we Wrociawiu,
w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko: specjalista/specjalistka" do 02.10.2026r. do godz.15:00 pod adresem:
Dolnogslaski OSrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230 Wroctaw,
ul. Trzebnicka 42-44,
Aplikacje, ktore wptyna do DODN we Wroctawiu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP.
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