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OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI WE WROCTAWIU

octASZA NABOR NA WOLNE STANOWTSKO URZEDNTCZE

W DOLNOSMSTIU OSRODKU DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

ul. Skarbowc6w 8a

53-025 Wroclaw

sta nowisko ds. adm i nistracyj no-gospoda r czy ch (1 etat)

Do glownych zadah osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nale2ala obsluga

administracyjno-gospodarcza DODN we Wroclawiu, w tym:

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych z majqtkiem DODN we Wroclawiu:

- planowanie zakup6w i realizacja zakup6w,

- prowadzenie ksiqg Inwentazowych,

- udzial w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej i Komisji Kasacyjnej,

- wNa5ciwe rozmieszczenie i oznakowanie majqtku jednostki,

- bie2qca kontrola eksploatacji majqtku,

- prowadzenie kart indywidualnego przydzialu dla pracownik6w wyposazenia,

m.in. urzqdzenia komputerowe, Srodki audiowizualne,

- sporzqdzanie Sprawozdania o stanie i ruchu Srodk6w trwalych na potzeby

GUS.

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych z eksploatacjq samochod6w

slu2bowych:

- ewidencjonowanie i rozliczanie kart drogowych,

- rozliczanie paliwa,

- prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej samochod6w sluzbowych,

3. Prowadzenie spraw zwiqzanych z pracownikami obslugi:

- sporzEdzanie miesigcznych harmonogram6w czasu pracy pracownik6w obslugi

DODN we Wroclawiu,

- prowadzenie kart ewidenqi pzydzialu odzie2y i obuwia roboczego oraz Srodk6w

ochrony indywidualnej dla pracownik6w obslugi DODN we Wroclawiu,

- zakup i wydawanie Srodkow czysto6ci pracownikom obslugi utrzymujqcych czysto6c

w budynku DODN we Wroclawiu,

4. Zakup iwydawanie artykulow biurowych pracownikom.

5. Prowadzenie Rejestru wynajmu i wykorzystania sal i pracowni w DODN

we Wroclawiu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Mieisce pracv: budynek Dolno6lqskiego O6rodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu,

ul. Skarbowc6w 8a, 53-025 Wroclaw
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Stanowisko pracv: praca stacjonarna ptzY stanowisku komputerowym powy2ej

4 godzin dziennie, praca w terenie.

Przewidvwanv term in zatrudnienia : mazec 2019

Wymagania niezbgdne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiega6 sig obywatele Unii Europejskiej oraz

obywatele innych paistw, ktorym na podstawie um6w migdzynarodowych

lub przepis6w prawa wsp6lnotowego pzysfuguje prawo do podjqcia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 20OB r.

o pracownikach samorzqdowYch) ;

2. pelna zdolno6c do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne przestqpstwo Scigane

z oskazenia publicznego lub umy5lne przestqpstwo skarbowe;

4. wyksztalcenie: min. Srednie o profilu ekonomicznym lub administracyjnym i

do6wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku min. 5 lat lub wy2sze o profilu

ekonomicznym lub administracyjnym i do6wiadczenie zawodowe na podobnym

stanowisku min. 3lata,

5. znajomo66 akt6w prawnych zzakresu wykonywanych obowiqzk6w, m.in. Kodeks Pracy,

ustawy o pracownikach samorzqdowych, zwiqzanych z gospodarowaniem mieniem

bud2etowym i gospodarkq materialowq.

6. znajomo66 pakietu Microsoft Office;

Wymagania dodatkowe:

planowanie i organizowanie pracy, umiejqtnosc pracy w zespole, sumiennos6,

samodzielno5c, kreatywno56, odporno56 na stres.

Wska2nik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Dolno6lqskim Osrodku Doskonalenia

Nauczycieli we Wroclawiu w rozumieniu pzepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

orazzalrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiqcu styczniu 2019 roku wyni6sl ponizej

60/o.

Wymagane dokumenty i o6wiadczenia:

1. CY z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatzone wlasnorqcznym podpisem;

2. list motywacyjny - opatrzony wlasnorqcznym podpisem;

3. kwestionariusz osobowy - zgodnie zzalqczonym wzorem;

4. kopie dokument6w potwierdzajqcych wymagane wyksztalcenie;

5. kopie dokument6w potwierdzajqcych wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectw

pracy/referencji/za5wiadczer'r o zatrudnieniu/innych dokument6w zawierajqcych okres

zatrudnienia);

6. oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych --oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych - opatrzone wlasnorqcznym podpisem; 
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8.

o6wiadczenie, 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umy5lne
przestqpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umy6lne pzestgpstwo skarbowe -

opatrzone wlasnorqcznym podpisem;

kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawno56 w przypadku kandydata, kt6ry

zamierza skorzysta6 z uprawnienia, o kt6rym mowa w ustawie z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samozqdowych.

Dokumenty sporzqdzone w jgzyku obcym winny byc przetlumaczone na jgzyk polski,

na koszt wlasny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nale2y sklada6 w formie papierowej osobi6cie w sekretariacie

Dolno5lqskiego OSrodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu, ul. Skarbowc6w 8a,

53-025 Wroclaw, lub za po6rednictwem operatora pocztowego na ww. adres,

w zamkniqtej kopercie z dopiskiem'. ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjno-
gospodarczych" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 tutego 2019 roku do godz.

15:30 (decyduje data wplywu do DODN we Wroclawiu,

Do nastgpnego etapu naboru zapraszani bedq telefonicznie lub drogq elektronicznq

kandydaci, kt6zy spelnili wymagania formalne (w tym zlo2yli wymagane dokumenty

io6wiadczenia).

Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Dolno6lqskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli

we Wrocfawiu, ul. Skarbowc6w 8a, 53-025 Wroclaw.

Wroclaw, 12 lutego 2019 roku
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