DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCLAWIU OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. ORGANIZACJI SZKOLEN W WYMIARZE 1,0 ETATU

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych; Dz.U. z 2018r. poz.1260);
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
- niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
- znajomo$¢ aktéw prawnych z zakresu wykonywanych obowiazkéw, m.in. Kodeks Pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, rozporzadzenie MEN w sprawie
placéwek doskonalenia nauczycieli, przepisy dot. ochrony danych osobowych
- wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i 2 lata stazu pracy

2, Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:
- wyksztalcenie wyzsze;
- znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
- znajomosé podstawowych zagadnien dotyczacych uméw zlecen, uméw o dzieto
- znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu zamodwien publicznych,
- doswiadczenie zawodowe: w jednostkach administracji samorzadowej lub na podobnym
stanowisku;
- dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy w zespole, sumienno$é, samodzielnosc,
kreatywnos$¢, systematycznosc, odpornosé na stres;
- obshuga pakietu Microsoft Office;

3. Zakres zadan:
- Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen;
- Ewidencjonowanie i prowadzenie wstgpnej kwalifikacji dokumentéw nauczycieli
ubiegajacych sie o udzial w doskonaleniu,
- Prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych form doskonalenia,
- Prowadzenie korespondencji (elektronicznej i tradycyjnej) z uczestnikami doskonalenia,
- Wspomaganie Dziatu Ksiggowosci w monitorowaniu ptatnosci za formy doskonalenia
- Wspolpraca z kierownikami poszczeg6lnych form kursowych,
- Udzielanie kompetentnych informacji na temat prowadzonych form kursowych,
- Rejestracja uméw na prowadzenie zaje¢ na poszczegélnych formach kursowych,
- Przygotowywanie materialow szkoleniowych dla uczestnikéw;
- Obstuga konferencji, gali i innych wydarzen zleconych;
-Wystawianie zaswiadczen, swiadectw ukonczenia kursow kwalifikacyjnych i przygotowanie
ich do wysylki;
- Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen/Swiadectw,
- Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
- Dostarczanie i odbieranie poczty przychodzacej i wychodzacej z DODN we Wroclawiu.
- Prowadzenie korespondencji zwigzanej z dzialalnoscig DOS.
- Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
e Miejsce pracy: Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu.
e Stanowisko pracy: praca na stanowiskach komputerowych powyzej 4 godzin dziennie.



