DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCELAWIU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SPECJALISTY DS. LOGISTYCZNYCH W WYMIARZE 1 ETATU

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego 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 zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe:
- nieposzlakowana opinia
- wyksztalcenie wyzsze i minimum 2 lata stazu pracy lub wyksztalcenie Srednie minimum 3
lata stazu pracy
- znajomo$¢ aktéw prawnych z zakresu wykonywanych obowigzkow, m.in. Kodeks Pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, rozporzadzenie MEN w sprawie
placowek doskonalenia nauczycieli, przepisy dot. ochrony danych osobowych.

2. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

e wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunkowe informatyczne/ logistyczne
do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z logistyka
zaangazowanie i dynamiczne podejscia do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
znajomos¢ i obstuga platform Office 365 i Moodl
obstuga aplikacji biurowych w ramach pakietu MSOffice (WORD, EXCEL, PPoint),
dobra znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiej¢tne postugiwanie sig
sprzetem komputerowym i obstuga pakietu Office,
samodzielno$¢ i systematycznos¢ w wykonywaniu zadan, dobra organizacja
pracy;
wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne
gotowos¢ do czesciowej pracy zdalnej w ruchomych godzinach
komunikatywnos¢, kreatywnosé, systematycznos¢, samodzielnose
odporno$¢ na stres, szybkie podejmowanie decyzji
wysoka kultura osobista,
prawo jazdy kat. B
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3. Zakres zadan:

1. Dziatania logistyczne w zakresie szkolen

e Obsluga techniczna konferencji, gali i innych wydarzen realizowanych przez DODN.

e Wykonywanie zadan logistycznych z podwykonawcami zewnetrznymi oraz
instytucjami wspdldziatajgcymi z DODN w zakresie organizacji przedsigwzigé
konferencyjnych/eventow.

2. Administrowanie mieniem
e Wspolpraca z dzialem ksiegowosci oraz z kierownikami Filii w zakresie:
- utrzymania w nalezytym stanie obiektoéw pod wzgledem bhp, p.poz.



- prawidlowej gospodarki mieniem DODN we Wroctawiu oraz filiach w Legnicy,
Walbrzychu, Jeleniej Gorze,

- dokonywanie przegladow obiektéw pod wzgledem stanu technicznego i ustalenia
zakresu prac remontowych,

- zlecanie wykonania dokumentacji technicznej dla potrzeb remontowych,

- udziat w komisjach nadzorujgcych wykonawcoéw prac remontowych w drodze
postepowania — prawo zamowien publicznych,

- udzial w przygotowaniu postgpowan komisji przetargowych zgodnie z ustawg prawo
zamOwien publicznych,

- monitorowanie prowadzenia ksiag obiektu we Wroctawiu oraz filiach DODN.

Prowadzenie rejestru wynajmu i wykorzystania pomieszczen DODN:

- przygotowanie kalkulacji kosztow dla celow ustalenia stawki czynszu na wynajem
pomieszczen,

- sporzgdzanie uméw najmu,

- czuwanie nad prawidlowym, terminowym rozwigzywaniem umow najmu.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka DODN we Wroctawiu:

- planowanie i realizacja zakupéw materialéw biurowych, srodkow czystosci i spozywezych,

- zakup i wydawanie $rodkéw czystosci pracownikom obstugi utrzymujacych czystos¢
w budynku DODN we Wroclawiu,

- wydawanie artykuléw biurowych pracownikom,

- opisywanie faktur zakupowych i dekretacja do srodkow trwalych i wyposazenia.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych:

- ewidencjonowanie i rozliczanie kart drogowych,
- rozliczanie paliwa,
- prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodéw stuzbowych.

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wykorzystywania samochodéw prywatnych do
celow shuzbowych: sporzadzanie i rozwigzywanie uméw z pracownikami
o wykorzystywaniu samochodéw prywatnych do celow shuzbowych.

We wspolpracy z gt. ksiggowa i gh. spec. ds. zaméwien publicznych realizacja potrzeb
w zakresie wyposazenia obiektu w niezbedny sprzet meblowy, audiowizualny, p.poz.
Przygotowywanie projektow aktéw wewnatrzzaktadowych.

Biezaca i zgodna z instrukcja kancelaryjna archiwizacja dokumentacji zwigzanej
z zajmowanym stanowiskiem.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego wynikajacych
z zajmowanego stanowiska pracy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. logistyki ma obowiazek zastgpowania
glownego specjalisty ds. zamowien publicznych podczas jego nieobecnosci, zgodnie z
poleceniem przetozonego.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

miejsce pracy: Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu

Stanowisko pracy: praca na stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych, w
pazdzierniku 2020r. wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (opatrzone wiasnorgcznym podpisem)
- list motywacyjny (opatrzony wiasnorgcznym podpisem)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zatacznika)



- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenia (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych —okres
zatrudnienia); (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

- kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego) poswiadczona przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem,

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

- o$wiadczenie kandydata o pei zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych (opatrzone wlasnorgcznym podpisem,)

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, ze nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne lub dyscyplinarne (opatrzone wiasnorgeznym
podpisem),

- kopia dokumentacji potwierdzajacej niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 2]
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

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

Informacje dodatkowe:

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczony na jezyk polski na
koszt wiasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé lub zlozy¢ osobiscie w sekretariacie
DODN we Wroctawiu, w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem
,Nabor na stanowisko specjalista ds. logistycznych™ w Dolno$laskim Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu, do dnia 14.11.2020r. pod adresem: Dolnoslaski Osrodek
Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230 Wroctaw, ul. Trzebnicka 42-44.
Nadmieniam, iz w obecnej sytuacji — zagrozenie COVID 19 — preferowana forma
dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych jest wysylka pocztowa na w/w adres, badz
mailowa na adres: dodn@dodn.dolnyslask.pl (w tym przypadku skany dokumentow).

Aplikacje ztozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Zastrzegamy, ze skontaktujemy si¢
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, 03.11.2020 r.
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