DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

3.

WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Specjalisty ds. organizacji szkolen i projektéw edukacyjnych

Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
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);

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

- niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu pracy lub wyksztatcenie $rednie i 3 lata stazu pracy;

- znajomos¢ aktdw 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.

Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

® wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane kierunkowe informatyczne/
logistyczne
minimum roczne doswiadczenie w pracy w obszarze ustug
do$wiadczenie na stanowisku zwiazanym z obstugg klienta (zadan on-line)
Umiejgtnos¢ budowania programéw szkoleniowych
zaangazowania i dynamicznego podejscia do wykonywania obowiazkow stuzbowych,
znajomos¢ i obstuga platform Office 365 i Moodl
obstugi aplikacji biurowych w ramach pakietu MSOffice (WORD, EXCEL, PPoint),
dobra znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetne postugiwanie si¢
sprzgtem komputerowym i obshuga pakietu Office,
samodzielnos¢ i systematyczno$¢é w wykonywaniu zadan, dobra organizacja
pracy;
wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne
gotowosé do czesciowej pracy zdalnej w ruchomych godzinach
komunikatywnosé, kreatywnos¢, systematycznosé, samodzielnosé
odpornos¢ na stres, szybkie podejmowanie decyzji
wysoka kultura osobista,
prawo jazdy kat. B

Zakres zadan:

Wsparcie w organizacji i obstudze szkolen zdalnych /on-line oraz dziatania marketingowe i
logistyczne

1. Obstuga techniczna szkolen zdalnych

Tworzenie kont dla uczestnikéw szkolen na platformie szkoleniowej Teams, Moodl,
grup zdalnych

Nabor uczestnikéw na poszezegoélne zdalne formy doskonalenia rozsylanie formularzy
zgloszen i kart uczestnictwa



* Ewidencjonowanie i prowadzenie wstepnej kwalifikacji dokumentéw nauczycieli
ubiegajacych si¢ o doskonalenie na kursach i formach doskonalenia zawodowego
prowadzonych w trybie zdalnym

* Zamieszczanie szkolen na stronie internetowej w zakladce oferta

* Pomoc w przeniesieniu materiatéw merytorycznych do postaci elektronicznej -
wytworzenie kursow e-learning

* Pomoc techniczna w czasie trwania szkolenia zaréwno dla uczestnikow, jak i osoby
prowadzacej (rozwigzywanie na biezaco zaistniatych probleméw — helpdesk)

¢ Wspieranie i uczestnictwo we wszelkich dzialaniach podejmowanych w celu w
podnoszenia efektywnosci wykorzystania posiadanego systemu komputerowego do
zdalnego ksztalcenia

» Wystawianie zaswiadczen i przygotowanie ich do wysytki

2. Dziatania marketingowe i logistyczne

* Tworzenie informacji o wydarzeniach, formach doskonalenia i kursach na strone
internetowg DODN, na tablice informacyjne w siedzibie jednostki, do newslettera
oraz na facebook

* Rozsylanie droga elektroniczng informacji o aktualnych szkoleniach

* Poszukiwanie nowego klienta zewnetrznego, sprzedaz szkolen, kontakt

* Udzielanie kompetentnych informacji nauczycielom zainteresowanych wszelkimi
kursami i formami doskonalenia organizowanych przez Jjednostke

¢ Obstuga techniczna konferencji, gali i innych wydarzen zleconych

* Wykonywanie zadan logistycznych z podwykonawcami zewngtrznymi oraz
instytucjami wspdtdziatajgcych z DODN w zakresie organizacji przedsigwzieé¢
konferencyjnych/ evenentéw

3. Pozostale zadania

* Kompletowanie, przechowywanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji
szkoleniowej

¢ Prowadzenie rejestru zdalnych form doskonalenia

s Zastgpstwo pracownika Dziatu Organizacji Szkolei DODN we Wroctawiu

* Wspolpraca z dzialem ksiggowosci w zakresie rozliczenia formy i ptatnosci
uczestnikow

* Wykonywanie innych prac zleconych

4. Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Pomieszczenie przeznaczone dla
stanowiska objgtego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny

pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w kwietniu
2020r. wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
- CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (opatrzone whasnorecznym podpisem)
- list motywacyjny (opatrzone wlasnorgcznym podpisem)
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zatgcznika)



- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectw
pracy/referencji/zaswiadczefi o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajagcych okres
zatrudnienia); (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (opatrzone wtasnorgcznym podpisem)

- oswiadczenie kandydata o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych (opatrzone wiasnorecznym podpisem)

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne lub dyscyplinarne (opatrzone wiasnorgcznym
podpisem)

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

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (opatrzone wlasnorgcznym podpisem).

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé lub zlozyé osobiscie w sekretariacie
DODN we Wroctawiu, w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko specjalista ds. organizacji szkolef i projektéw edukacyjnych” w
Dolnoslgskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, do dnia 29.05.2020r. pod
adresem: Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230 Wroctaw, ul.
Trzebnicka 42-44,

Nadmieniam, iz w obecnej sytuacji — zagrozenie koronawirusem — preferowang formga
dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych jest wysylka pocztowa na w/w adres, badz
mailowa na adres: dodn/@dodn.dolnyslask.pl (w tym przypadku skany dokumentow).

Aplikacje zlozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Ziozone oferty zostang
zweryfikowane pod wzgledem formalnym, a wybrani oferenci zostang powiadomieni
telefonicznie o ewentualnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Zastrzegamy sobie prawo
odpowiedzi na wybrane oferty.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostana
dotgczone do jego akt osobowych. Oferty niespetniajagce wymogéw formalnych zostang
komisyjnie zniszczone.

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

Wroctaw, 19.05.2020r.







