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 glowny specijalista ds. kancelaryjno - finansowych

w wymiarze 1 etatu

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

ill,

10.

11.
12.
13.

Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. — o rachunkowosci oraz ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych,

Nadzor nad dziatalno$cig promocyjng oraz zadaniami dziatu organizacji szkolen w
zakresie finansowym,

Nadzorowanie i sprawdzanie ofert szkoleniowych oraz umoéw zawieranych w celu
realizacji szkolen,

Prowadzenie archiwum o System EZD PUW,

Nadzér nad pracg pracownikdw prowadzgcych archiwa zaktadowe we Wroctawiu i
fillach DODN zgodnie z wymogami prawa w tym zakresie,

Przygotowywanie projektdw aktéw wewnagtrzzaktadowych w tym instrukcji
kancelaryjnej,

Prowadzenie kontroli zarzgdczej,

Rozliczanie, Analiza i sprawozdawczos¢ dziatan jednostki w zakresie projektdw
finansowanych ze Srodkdw krajowych,

Wspbtdziatanie z pracownikami Dolnoslaskiego Urzedu Marszatkowskiego
dziatalnosci DODN w zakresie projektow finansowanych ze $rodkow krajowych,
Kontrola celowosci zakupow materialdw i wyposazenia niezbednych do realizacji
zadan DODN we Wroctawiu,

Wspétdziatanie z pracownikami dziatu ksiegowo$ci oraz innymi dziatami.

Whtasciwe przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
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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:

e praca stacjonarna przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie
Przewidywany termin zatrudnienia:

listopad 2021 r.

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskie] oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych)

N

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

w

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

wyksztatcenie: wyzsze

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomo$c¢ kontroli zarzadczey;

znajomo$¢ przepisow o prowadzeniu kancelarii,

= © 0O N o o M

0. obstuga pakietu Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ kontroli zarzgdczej,

2. umiejetno$é sporzgdzania analiz finansowych
3. samodzielno$é, kreatywno$é, sumiennosé, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosc
pracy pod presjg czasu.

4. umiejetnosci taktyczne

5. umiejetno$¢ zarzadzania budzetem

6. umiejetnos¢ kierowania kapitatem ludzkim
7. umiejetnosci komunikacyjne

8. umiejetnosé planowania i organizacji

9. swiadomos¢ kosztowa

10.wiedza o zarzgdzaniu i administracji
11.zdolnosci organizacyjne
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12.inicjatywa / przedsiebiorczo$é
13. odpowiedzialno$¢ - dyscyplina wewnetrzna

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Dolnosigskim Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu kwietniu 2021 roku wyniost ponizej
6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem

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

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie: wyzsze Studia
administracji publicznej;

4) kopia dokumentu potwierdzajgca znajomoé¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego)

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

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

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:

Nalezy skfada¢ wytacznie dokumenty i oswiadczenia 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 wytgczng decyzjg kandydata, a przekazane dane i

informacje nadmiarowe nie podlegajg 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

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

50-230 Wroctaw lub za posrednictwem operatora pocziowego na wyzej wymieniony adres,
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w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwny specjalista
ds. kancelaryjno-finansowych’ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25 pazdziernika 2021 do godz. 10,00 rano;- (decyduje data wptywu do DODN).

Do nastepnego etapu naboru zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng
kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne (w tym ztozyli wymagane dokumenty

i odwiadczenia).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Dolnoslgskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w siedzibie DODN przy ul. Trzebnickiej 42-44 (parter budynku)

Wroctaw, 15 pazdziernika 2021 roku
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