WOJEWODZTWO DOLNOSLASKIE

DOLNOSLASKI O$RO

NAUCZYCIEL
o JCHOE e e

DEK DOSKONALENIA

%ngolnoélqskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli

sekretariat 508 591 15
NIP 8992803047 g we Wroctawiu

ogtasza nabor na stanowisko
w DODN we Wroctawiu, Filia w Watbrzychu,
Rynek 6t, 58-300 Watbrzych

stanowisko ds. administracyjnych i organizacji szkolen

w wymiarze 1 etatu

(umowa na zastepstwo)

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato, m.in.:

1.

Dokonywanie zakupéw materiatéw biurowych i srodkéw czystosci, w ilosciach
niezbednych do funkcjonowania fili oraz biezace uzupetnianie wyposazenia sal
wyktadowych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego.

3. Kompleksowa wspoétpraca z firmami ochroniarskg i firmg sprzatajgcg teren wokoét

budynku.

Prowadzenie dziatu organizacji szkolen,

Prowadzenie sktadnicy akt DODN, Filia w Watbrzychu.

Biezgca wspbtpraca z konsultantami zwigzana z realizacjg szkolen.

Biezaca archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
Siedziba DODN we Wroctawiu, Filia w Watbrzychu, Rynek 6, 58-300 Watbrzych.
Stanowisko pracy:

praca stacjonarna przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

Przewidywany termin zatrudnienia:
Sierpienn 2021 r.

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspodinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych)
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2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie: min. Srednie,

znajomo$¢ zasad archiwizacji dokumentacji wytworzonej w Filii w Watbrzychu,
znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych

N o o s

obstuga pakietu Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

1. samodzielno$é, kreatywno$§¢€, sumienno$é, umiejetnosé pracy w zespole,

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Dolnoslaskim Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepethosprawnych, w miesigcu czerwcu 2021 roku wynidst ponizej
6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny, opatrzony wlasnorecznym podpisem

2) kwestionariusz osobowy, zgodnie z zalgczonym wzorem, opatrzony datg i
wiasnorecznym podpisem

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

4) kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos$é jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego)

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych, opatrzone wtasnorecznym podpisem

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
opatrzone wtasnorecznym podpisem

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:

Nalezy sktadaé wytacznie dokumenty i o$wiadczenia wymienione powyzej, bez zatgczania

dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii

paszportu, kserokopii prawa jazdy i tym podobne.

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczajgcych poza zakres

okreslony w niniejszym ogtoszeniu jest wylaczng decyzja kandydata, a przekazane dane i

informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.
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Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wiasny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej osobiscie w sekretariacie DODN
we Wroclawiu, Filia w Watbrzychu, Rynek 6, 58-300 Watbrzych lub za posSrednictwem
operatora pocztowego na wyzej wymieniony adres, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw administracyjnych i organizacji szkoleri”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 716 sierpnia 2021 roku (decyduje data wplywu do
DODN).

Do nastepnego etapu naboru zapraszani bedag telefonicznie lub drogg elektroniczng
kandydaci, ktoérzy spetnili wymagania formalne (w tym ziozyli wymagane dokumenty

i oSwiadczenia).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Dolnoslgskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w siedzibie DODN przy ul. Trzebnickiej 42-44 (parter budynku), oraz na tablicy ogloszen
w Filli DODN we Wroctawiu, Watbrzych, Rynek 6

Wroctaw, 14 lipca 2021 roku

DYREKTOR
DODN wg Wroctawiu

g A~
drjolanta Hor}n?
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