DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. ORGANIZACJI SZKOLEN — 1 ETAT

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przyshiguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okre$lonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych)

- znajomos¢ aktéw prawnych z zakresu wykonywanych obowigzkéw, m.in. Kodeks Pracy,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, Karta Nauczyciela, rozporzadzenie MEN w sprawie
placéwek doskonalenia nauczycieli, przepisy dot. ochrony danych osobowych

- prawo jazdy kat. B

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

- nieposzlakowana opinia

— wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i 2 lata stazu pracy

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

- wyksztalcenie wyzsze;

- znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych

- znajomos¢ podstawowych zagadnien dotyczacych uméw zlecen, uméw o dzielo

- znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu zaméwien publicznych,

- doswiadczenie zawodowe: w jednostkach administracji samorzadowej lub na podobnym
stanowisku;

- dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$é, samodzielnoéé,
kreatywno$é, odporno$¢ na stres

- obstuga pakietu Microsoft Office;

Zakres zadan:

- Prowadzenie spraw zwiagzanych z organizacja szkolen;

- Ewidencjonowanie i prowadzenie wstgpnej kwalifikacji dokumentéw nauczycieli
ubiegajacych sie o udziat w doskonaleniu,

- Prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych form doskonalenia,

- Prowadzenie korespondencji (elektroniczne;j i tradycyijnej) z uczestnikami doskonalenia,

- Wspomaganie Dzialu Ksiggowosci w monitorowaniu platnoéci za formy doskonalenia

- Wspolpraca z kierownikami poszczeg6lnych form kursowych,

- Udzielanie kompetentnych informacji na temat prowadzonych form kursowych,

- Rejestracja umow na prowadzenie zajgé na poszczeg6lnych formach kursowych,

- Przygotowywanie materialéw szkoleniowych dla uczestnikow;

- Obstuga konferencji, gali i innych wydarzen zleconych;

-Wystawianie za§wiadczefi, §wiadectw ukoficzenia kurséw kwalifikacyjnych i przygotowanie
ich do wysylki;

- Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczefi/$wiadectw,

- Prowadzenie ewidencji druk6w $cistego zarachowania.

- Dostarczanie i odbieranie poczty przychodzacej i wychodzacej z DODN we Wroclawiu.

- Prowadzenie korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig DOS.

- Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy;

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.

Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w listopadzie
2019r. wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

- CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (opatrzone wiasnorecznym podpisem)

- list motywacyjny (opatrzone wlasnorgcznym podpisem)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wg zalacznika)

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenia (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane do$wiadczenie zawodowe (§wiadectw
pracy/referencji/zaswiadczenn o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia); (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

- oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (opatrzone whasnorecznym podpisem)

- oswiadczenie kandydata o pemni zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych (opatrzone wlasnorgcznym podpisem)

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, Ze nie
toczy sig przeciwko niemu postgpowanie karne lub dyscyplinarne (opatrzone whasnorecznym
podpisem)

- kopia dokumentacji potwierdzajacej niepelnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé 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 celéw
rekrutacji (opatrzone wiasnorecznym podpisem).

Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV muszg byé opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
(Dz. U. 2018, poz 1000) w zwigzku z przeprowadzang rekrutacjq”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé lub zozy¢ osobiscie w sekretariacie
DODN we Wroclawiu, w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem
»Naboér na stanowisko ds. organizacji szkolen” w Dolnoslaskim Os$rodku Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu, do dnia 16.12.2019r. pod adresem: Dolnoslaski Osrodek
Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu; 53-025 Wroclaw, ul. Skarbowcéw 8a.

Aplikacje zlozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Zlozone oferty zostang
zweryfikowane pod wzglgdem 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, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostana
dotagczone do jego akt osobowych. Oferty niespelniajagce wymogéw formalnych zostang
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej DODN we Wroctawiu przy ul. Skarbowcow 8a.

Wroctaw 05.12.2019r. *
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