
DvREKToR DoLNoSLĄSIcEGo ośnonKA DoSKoNALENIA NAuCZvcIELI
WE WROCŁAWIIJ

OGŁASZA NABOR NA STANOWISKO
SPEC.IALISTY DS. LOGISTYCZNYCH W WYMIARZE 1 ETATU

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem:
- obywatelstwo polskie (o stanorvisko mogą ubiegać się obywate|e Unii Europejskiej oraz

obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lLlb przepisórv

prawa wspólnotowego przysługLrje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach określonyclr w art. 11 ust. 3 ustawy zdnia 2l listopada

2008 r. o pracowrrikach samorządowych);
- pełna zdolność do czynności pralvnych i korzystania zpełni praw publicznych;
- niekaralność za urnyślne przestępstwo ścigalre z oskarzenia publicznego lLrb LlmyŚlne

przestępstwo skarbowe:
- rrieposzlakowana opinia
- wykształcenie wyzsze i minimurn 2latastażu pracy lub wykształcerlie średnie nrinirnrrm 3

lata stazu pracy
- znajonrośó aktów prawnych z zakresu wykonywar-rych obowiązków, nr.in. Kodeks Pracy,

ustawy o pracownikach samorządowych, I(afia Nauczyciela, rozporządzenie MEN w sprawie
placówek doskonalenia nauczycieli, przepisy dot, oclrrony danych osobowych.

2, Wymagania pożądane związane ze stanolviskiem:
o wykształcenie wyższe, preferowane kierunkowe informa§czne/ logistyczne
. dośr.viadczenie na stanowisku związanym z logis§ką
. zaangażowanie i dynarrricztle podejścia do wykonywania obowiązków słuzbolvych,
. znajomość i obsługa platform Office 365 i Moodl
. obsługa aplikacji birrrowych w ramach pakietu MSOffice (WORD, EXCEL, PPoint),
. dobra znaiomość techniki pracy biurowej, w tym umiejętne posługiwanie się

sprzętem komputero\\rym i obsługa pakietu Office,
. samodzielność i systematycznośó w wykonywaniu zadań, dobra organtzacja

pracy;
. wysoko rozwiniętezdolności interpersonalne
o gotowość do częściowej pracy zdalnej w ruchomych godzinach
o komunikatywność, kreatywrlość, systematyczność,samodzielnośó
o odporność na stres, szybkie podejmowanie decyzji
. wysoka kultura osobista,
. prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadań:

1rDziałania logistyczne w zakresie szkoleń

o obsługa techniczna konferencji, gali i innych wydarzeń realizowanychprzez DoDN.
. wykonywanie zadań 1ogistycznych z podwykonawcami zewnętrznymi oraz

instytucjami współdziałającymi z DODN w zakresie organizacji przedsięwzięĆ
ko nfere n cyj n ych/eventó w.

2. Administrowanie mieniem
. współpracaz działem księgowości oraz z kierownikami Filii w zakresie
- utrzymania w nalezytym stanie obiektów pod względem bhp, p.poż.



- prawidłowej gospodarki mieniem DODN we Wrocławiu oraz filiach w LegnicY,

Wałbrzychu, Jeleniei Górze,
- dokonywanie przeglądów obiektów pod względem stanu teclrnicznego i ustalenia

zakresu prac remontowych,
- zlecanie wykonania dokumentacji technicznej clla potrzeb remontowych,
- udział w komisjaclr nadzorującyclr wykonawców prac remontowych w drodze

postepowania - prawo zamówień publicznych,
- udział w przygotowaniu postępowań komisji przetargowyclr zgodnie z ustawą Prawo
zamówień publicznych,
- monitorowanie prowadzęniaksiąg obiektu we Wrocławiu oraz filiach DODN.
r prowadzenie rejestrtr wynajmu i wykorzystania pomieszczeń DODN:

- przygotowanie kalkulacji kosztów dla celów ustalenia stawki czynszu na wYnajem

pomieszczeń,
- sporządzanie umów najmu,
- czuwanie nad prawidłowym, terminowym rozwiązywaniem umów najmu.

. prowadzenie całokształtu spraw zwtązanych z gospodarką DoDN we wrocławiu:
_ planowanie i realizacja zakupów nrateriałów biurowych, środków czystości i spożYwczYch,

- zakup i wydawanie środkow czystości pracownikom obsługi trtrzymujących czYstoŚĆ

w budynku DODN we Wrocławiu,
- wydawanie artykułów bitrrowych pracownikom,
- opisywanie faktur zakupowych i dekretacja do środków trwałych i wyposazenia.

. prowadzenie całokształtu spraw związanych z eksploatacją samochodów słuzbowych:

- ewidencjonowanie i rcz7tczanie kar1 drogowych,
- rozliczanle paliwa,
- prowadzenie dokumentacj i eksploatacyj nej samochodów słuzbowych.

o sporządzanie dokumentacji dotyczącej wykorzystywania samochodów prywatnych do

.Ó1o- słuzbowych: sporuądzanle i rozwiązywanie umów z pracownikami

o wykorzystywaniu samochodów prywatnych do celów słuzbowych.
o We współpracy z gł. księgową i gł. spec. ds. zamówień publicznych realizacja potrzeb

w zakresie wyposazenia obiektu w niezbędny sprzęt meblowy, audiowizualny, p.Poz,

o przygotowywanie projektów aktów wewnątrzzakładowych.
o Bieżąca i zgodna z instrukcją kancelaryjną archiwizacja dokumentacjt zwtązane|

z zajmow anym stanowi skiem.
. wykonywanie innych prac zleconych przez przełozonego wynikających

z zĄmowanego stanowiska pracy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. logistyki ma obowiązek zastępowania

głównego specjalisty ds. zamowień publicznych podczas jego nieobecnoŚci, zgodnle z

poleceniem przełozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanolvisku pracy:
. miejsce pracy: Dolnośląski Ośrodek Doskonalenia NaLlczycieli we Wrocławir,r

. stanowisko pracy: praca na stanor,visku komputerowym powyżej 4 godzin dziennie
o wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnyclr w jedrrostce, w rozumieniu przepisów

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnYch, w

październiku 2020r. wynosił poniżej 6oń.

5. Wymagane dokumenty i oślviadczenia:
- CY zprzebiegiem nauki i pracy zar.vodowej (opatrzone własnoręcznym podpisem)

- list motywacyjny (opatrzony lvłasnoręcznym podpisem)
- kwestionariusz osoborvy dla osoby ubiegającej się o zatrudrlienie (rł'g załączllika)



- kserokopie dokumentów potwierdzających wynragane wykształcenia (poŚwiadczonę przez

kandydata za zgodność z oIyginałem),
- kserokopie dol<urnentów potwierdzające wymagane doświadczenię zawodowe (Świadectw

pracy/referencji/zaświadczeń o zatrudnieniu/innych dokumentów zawierających okres

zatrudnienia); (pośrviadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),
- kopia dokunlentu potr.vierdzająca znajomość języka polskiego (dotyczy osób nie

posiadających obylvatelstwa polsl<iego) poświadczona przez kandydata za zgodnoŚc z

oryginałem,
- oświadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (opatrzone własnoręcznym podpisem)

- oświadczenie kandydata o pełrri zdolności do czynności prawnych i korzystaniu Z PraW
pu bl iczllych (opatrzone rvłasnoręczrlyrn podp i sem,)
- oświadczetlie, ze kandydat nie był skazany prawomocnyrn wyrokiem sądu za urnyŚlne

przestępstwo ścigane z oskarzenia publicznego lLrb Llmyślne przestępstwo skarbowe, ze nie

toczy się przeciwko niemu postępowanie karne lLlb dyscyplinarne (opatrzone r,vłasnoręczl]ym

podpisem),
- kopia dokurnentacji potwierdzającej niepełnosprar,vność w przypadku kandydata, który

zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 2l
l istopada 200 8 r. o pracown ikach samorządowych.
- oświadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów
rekrtrtacj i (opatrzone własnoręczllym podpisem).

6. Informacje dodatkowe:

Dokumenty sporządzone w języku obcym powilllly byó przetłumaczony na język polski na

koszt r,vłasny kandydata.

Wyrnagane dokumenty aplikacyjne na|eży przesłać lub złoĄó osobiście w sekretariacie

DODN we Wrocławiu, w zaklejorrej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem

,,Nabór na stanowisko specjalista ds. logistycznych" w Dolnośląskirn Ośrodku Doskonalenia
Nauczycieli we Wrocławiu, do dnia 14.11,2020r. pod adresem: Dolnośląski Ośrodek
Doskonalenia Nauczycieli we Wrocławiu; 50-230 Wrocław, ul. Trzebnicka 42-44.

Nadmieniam, iż w obecnej sytuacji _ zagrożenie COVID 19 _ preferowaną formą
dostarczenia dokumentów aplikacyjnych jest wysyłka pocztowa na w/w adres, bądŹ

mailowa na adres : tlodn@clodn. dolnvslask.nl (w Ęm przypadku skany dokumentów).

Aplikacje złożonępow/wterminieniebędąrozpatryr.vane,Zastrzegamy,że skontaktujernysię
tylko z wybranymi kandydatami.

Informacja o wynikach tlaboru będzie unrieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej DODN rve Wrocłar,viu przy rrl. Trzebnickiej 42-44.

Wrocław, 03.11.2020 r

EKToR


