DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCLAWIU OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
specjalisty do spraw administracyjne-rozliczeniowych DODN we Wroclawiu
W WYMIARZE 1,0 ETATU

1. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:
- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
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; Dz.U. z 2018r. poz.1260);
- peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych;
- niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;
- znajomos¢ aktow prawnych z zakresu wykonywanych obowigzkéw, Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240)
- wyksztalcenie wyzsze lub Srednie i 2 lata stazu pracy

2. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:
- wyksztalcenie wyzsze;
- doswiadczenie zawodowe: w jednostkach administracji samorzadowej lub na podobnym
stanowisku;
- dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$é, samodzielno$é,
kreatywnos¢, systematycznosé, odpornosé na stres;
- obstuga pakietu Microsoft Office;

3. Zakres zadan:
1. Analityczna i systematyczna dekretacja i ewidencja finansowo-ksiggowa wyciggéw bankowych
dochodéw jednostki zgodnie z zaktadowym planem kont oraz obowiazujaca polityka rachunkowosci.
2. Gromadzenie i przetwarzanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
przepisami prawa.
3. Dokonywanie rozliczen delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych, ksiegowanie ich i
uzgadnianie sald zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
4. Kontrolowanie salda srodkéw pienigznych pozostajacych do dyspozycji na koncie dochodéw
jednostki.
5. Systematyczne uzgadnianie sald w celu terminowego $ciggania naleznosci dochodzenia roszczefi
spornych oraz sptat zobowiagzan.
6. Prowadzenie caloksztaltu spraw i dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem kasy DODN:
dokonywanie operacji kasowo-bankowych, wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki,
czekow i innych drukéw Scistego zarachowania w kasie, inwentaryzacja stanu srodkéw kasy.
7. Wspotdziatanie z pracownikami dziatu ksiegowosci oraz z innymi dziatami.
8. Wiasciwe przechowywanie dokumentdw finansowych i ksiegowych.
9. Prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z majgtkiem DODN we Wroctawiu i filach DODN:
- prowadzenie ksiag inwentarzowych (elektronicznych),
- wlaSciwe rozmieszczenie i oznakowanie majatku jednostki,
- biezaca kontrola eksploatacji majatku,
- sporzadzanie Sprawozdania o stanie srodkéw trwatych F-03 na potrzeby GUS,
- sporzgdzanie tabeli amortyzacji srodkéw trwatych na koniec danego roku,
- wprowadzanie danych dot. Infrastruktury DODN we Wroctawiu i Filii do Systemu Informacji
Oswiatowej,
- w uzgodnieniu z dziatem ksiggowosci prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku DODN.

10. Prowadzenie bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami.



11. Koordynowanie spraw dostepnosci w DODN w rozumieniu Ustawy z dnia 19 lipca 2019 1. o
zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

12. Rozliczanie projektu ,,Modernizacja ksztatcenia zawodowego na Dolnym Slgsku”.

13. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

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

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
e Migejsce pracy: Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu.
e Stanowisko pracy: praca na stanowiskach komputerowych powyzej 4 godzin dziennie.
e  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w
wrzesniu 2020r. wynosit ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorgcznym
podpisem;

- list motywacyjny - opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

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

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenia - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,;

- kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajagcych okres
zatrudnienia) - po§wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem;

- kopia dokumentu potwierdzajaca znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy os6b nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego);

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - opatrzone wlasnorgecznym podpisem;

- o$wiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych -
opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

- oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne lub dyscypliname - opatrzone wiasnorgcznym
podpisem;

- kopia dokumentacji potwierdzajacej niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO - opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6. Informacje dodatkowe:
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny byé przethumaczone na jezyk polski, na
koszt wiasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz mailowo na adres:
dodn(@dodn.dolnyslask.pl lub zlozy¢ osobiscie w sekretariacie DODN we Wroctawiu, w
zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko:
»specjalisty do spraw administracyjno-rozliczeniowych” do dnia 01.11.2020 r. pod
adresem: Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230 Wroctaw, ul.
Trzebnicka 42-44.

Aplikacje, ktére wptyng do DODN we Wroctawiu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Zastrzegamy, Ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.



Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej DODN we Wroctawiu przy ul. Trzebnickiej 42-44.

Wroctaw, 22.10.2020 r.

et

.



