Dyrektor Dolnoslaskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
we Wroctawiu
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w DODN we Wroctawiu, ul. Trzebnicka 42-44, 50-230 Wroctaw

Stanowisko: specjalista ds. kadr w wymiarze 1 etatu

Do gtéwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nalezato, m.in.

1.

Prowadzenie  dokumentacji  pracowniczej zgodnie z  obowigzujgcymi  przepisami,

w szczegblnosci:

1) sporzadzanie uméw o pracg, umow zlecen, $wiadectw pracy pracownikéw oraz innych
dokumentéw dotyczacych zatrudnienia (np. zakresy czynnosci, dodatki, zmienne sktadniki
wynagrodzenia, nagrody, odprawy, listy obecnoéci itp.,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) ustalanie uprawnied urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej — plany
urlopowe

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecnosci pracownikow,

5) sporzgdzanie zaswiadczer dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli mianowanych,

7) wspdtpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skiadania wnioskow o renty i
emerytury do organu rentowego,

Sporzadzanie sprawozdan oswiatowych, statystycznych (GUS, SI0), oraz analiz, wykazéw o stanie

zatrudnienia,

Wprowadzanie i aktualizacja danych w programach VULCAN Kadry, VULCAN Arkusz

Organizacyjny, System Informacji Oswiatowej (SIO),

Sporzadzanie informacji do ptac o zmianie wysokosci wynagrodzenia zasadniczego lub innych

sktadnikéw wynagrodzenia,

Prowadzenie ewidencji badan lekarskich profilaktycznych i kontrola ich aktualnosci oraz szkolen z

zakresu bhp,

Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy,

Uczestnictwo w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych i regulaminow wydawanych

przez dyrektora, w szczeg6lnosci dotyczgcych spraw zwigzanych z kadrami i kontrolg zarzadczy,

Zgtaszanie wolnych miejsc pracy do powiatowego urzedu pracy, redagowanie ogtoszen o naborze

na wolne stanowiska pracy, wspotuczestnictwo w procesie rekrutacji,

Wspotpraca z pracownikami filli w zakresie spraw kadrowych, pracownikow zatrudnionych w

filiach.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Siedziba Dolnoslgskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, ul. Trzebnicka 42-44, 50-

230 Wroctaw.

Stanowisko pracy:

praca stacjonarna przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

Przewidywany termin zatrudnienia:

wrzesien 2021 r.

Wymagania niezbedne:

1.

L N e R

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie  prawomocnym  wyrokiem sadu za umysine przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie min. srednie i 5 lat stazu pracy lub wyzsze i 4 lata stazu pracy

znajomos¢ ustawy — kodeks pracy,

znajomos¢ ustawy — karta nauczyciela,

znajomos¢ ustawy — prawo oswiatowe,

znajomosé ustawy — o pracownikach samorzgdowych,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

10. obstuga programu VULCAN Kadry, VULCAN Arkusz Organizacyjny,

11. obstuga pakietu Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

znajomos$¢ programu System Informacji Oswiatowe;j,
,mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach organizacyjnych oswiaty
samodzielnos$¢, kreatywnosé, sumiennosé, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnoé¢ pracy pod

presjg czasu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Dolnoslgskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli

we Wroctawiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

050b niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2021 roku wynidst ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1)

list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,
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2) kwestionariusz asobowy, zgodnie z zatgczonym wzorem, opatrzony  datg
i wiasnorecznym podpisem,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4) kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osdb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego),

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

6) oswiadczenie, ie kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, opatrzone
wiasnorecznym podpisem

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

Uwaga:

Nalezy skfada¢ wytgcznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej, bez zataczania

dokumentoéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii paszportu,

kserokopii prawa jazdy i tym podobne.

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w

niniejszym  ogfoszeniu  jest  wylgczng  decyzjg  kandydata, a  przekazane dane

i informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,

na koszt wtasny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej osobiscie w sekretariacie Dolnoslgskiego

Osrodka Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, ul. Trzebnicka 42-44,

50-230 Wroctaw lub za posrednictwem operatora pocztowego na wyzej wymieniony adres,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kadr’ w

nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 wrzesnia 2021 r. do godz. 10:00 (decyduje data wptywu do

DODN).

Do nastepnego etapu naboru zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktorzy

spetnili wymagania formalne (w tym zfozyli 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

\ j&
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1

DODN przy ul. Trzebnickiej 42-44 (parter budynku).
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