DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCtAWIU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SAMODZIELNY REFERENT DS. PLAC W WYMIARZE 1 ETATU

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

- Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego 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 samorzgdowych);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych:;

. hiekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

. wyksztatcenie ekonomiczne: $rednie z 4-letnim stazem pracy lub wyzsze i 2-letni staz
pracy.

. znajomos¢: przepisow podatkowych, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy (Kodeks
pracy, Karta Nauczyciela)

Wymagania pozadane zwiazane ze stanowiskiem:

1. znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, w szczegdélnosci
dotyczacych: Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, Ustawy o $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego (ZUS), Finanséw publicznych, Ustawy
o pracownikach samorzadowych.

biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office, Internet),

umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

o > 0N

kreatywno$¢, odpowiedzialno$é, doktadnosé, systematycznosé;

Zakres zadan:

. Obstuga ‘ptacowa pracownikéw: naliczanie wynagrodzen nauczycieli i pracownikéw
niebedacych nauczycielami.

Naliczanie zasitkéw, ekwiwalentéw i innych naleznosci wynikajgcych z umowy o prace.
Prowadzenie rozliczen z ZUS, w tym zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem Pracowniczych Planéw

Kapitatowych (PPK)
. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym sporzadzanie rocznych

rozliczen pracownikéw.
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. - Sporzadzanie zaswiadczen i zestawien zwigzanych z ptacami.

. - Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i budzetowych oraz planéw wynagrodzen.
. - Obstuga ptacowa uméw cywilno-prawnych.

. - Wprowadzanie danych do SIO.

. - Wspéipraca z dziatem ksiegowosci oraz z kadrami.

. - Archiwizacja dokumentdw zgodnie z instrukcja archiwalna.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
Miejsce pracy: Dolnoslgski Os$rodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu,
ul. Trzebnicka 42-44, 50-230 Wroctaw

2. Stanowisko pracy: praca na stanowiskach komputerowych powyzej 4 godzin dziennie.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w
lutym 2022 r. wynosit ponizej 6%.
Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2022

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

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

list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatacznika);

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenia - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia) - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nie
posiadajgcych obywatelstwa polskiego);

oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

oSwiadczenie o peini zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

. o8wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub dyscyplinarne - opatrzone

wiasnorecznym podpisem;
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10. kopia dokumentacji potwierdzajgcej niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegéine
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO - opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

6. Informacje dodatkowe:
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na
koszt wtasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesiac’: pocztg tradycyjng, pocztg elekironiczng
na adres: dodn@dodn.dolnyslask.pl lub Zzlozy¢é osobiscie w sekretariacie DODN we

Wroctawiu,, w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko: specjalista ds. ptac” do dnia 30 marca 2022 r. do godz. 15.30; pod adresem:
Dolnoslaski Os$rodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230 Wroctaw,
ul. Trzebnicka 42-44.

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

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP DODN

we Wroctawiu

Wroctaw, 16 marca 2022 r.
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