DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH I ARCHIWUM W WYMIARZE 1 ETATU
FILIA W JELENIEJ GORZE

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
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);

- petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

- niekaralnoé¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

- nieposzlakowana opinia;

— wyksztalcenie §rednie (preferowane kierunkowe =z zakresu archiwistyki) lub
ukonczony kurs archiwistow;

- ¢0 najmnie) roczne dos§wiadczenie zawodowe zwigzane z archiwistyka;

- znajomos$¢ przepisoéw kancelaryjnych i archiwalnych;

- znajomo$¢ aktualnych przepisdbw zwigzanych z prowadzeniem archiwum
zaktadowego;

2. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

- wyksztatcenie wyzsze; preferowane kierunkowe z zakresu archiwistyki lub ukonczony
kurs archiwistow;

- dobra znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiej¢tne postugiwanie sig¢
sprzetem komputerowym i obshuga pakietu Office,

- samodzielno$¢ 1 systematycznos¢ w wykonywaniu zadan, dobra organizacja pracy;

- wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne

- do$wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowe]

3. Zakres zadan:

1.Prowadzenie archiwum zaktadowego (sktadnicy akt w filii Jelenia Goéra):
v’ przyjmowanie do archiwum dokumentacja z poszczegbélnych  komorek
organizacyjnych,
przechowywanie i zabezpieczenie przyjgtej dokumentacji,
prowadzenie ewidencji archiwum,
porzadkowaniu akt podniszczonych i zniszczonych,
udostepnienie akt,
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
dbanie o fad i porzadek w archiwum zaktadowym,
2. Sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i $rodki czystosci oraz wydawanie ich
pracownikom.
3. Prowadzenie na biezgco analizy kontroli eksploatacji majatku filii.
4. Udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnych.
5. Prowadzenie ksigg inwentarzowych i ewidencji $rodkéw trwatych — okresowe
inwentaryzacje.

AN N NN AN



6. Administrowanie majgtkiem trwalym i sprzetem w budynku dydaktycznym — czuwanie nad
zabezpieczeniem jego catosci, wnioskowaniem o jego naprawy badz wycofanie z uzytkowania
w wyniku zniszczen i eksploatacji.

7. Sporzadzanie na potrzeby ksiggowosci DODN.

8. Sporzadzanie na potrzeby ksiggowosci DODN we Wroctawiu informacji o stanie i ruchu
majatku trwalego oraz opracowan komputerowych.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi budynku.

11. Biezaca archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

e Miejsce pracy: Dolno$laski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, Filia w
Jeleniej Gorze

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

e Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w
pazdzierniku 2020r. wynosit ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- CV z uwzglgdnieniem 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 dokumentéow potwierdzajgce wymagane doswiadczeniec zawodowe (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczei o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia) - po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem;

- kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosé jezyka polskiego (dotyczy 0sob nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego);

- oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

- o$wiadczenie o petni zdolnosei do czynno$ci prawnych i korzystaniu z praw publicznych -
opatrzone wtasnorgcznym podpisem;

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, ze nie
toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub dyscyplinarne - opatrzone wlasnorgcznym
podpisem;

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

- oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. I RODO — opatrzone wtasnorgcznym podpisem.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta bgdz mailowo na adres:
dodn@dodn.dolnyslask.pl lub ztozyé osobiscie w sekretariacie DODN we Wroctawiu, w




zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko:
referent ds. administracyjnych i archiwum?, filia w Jeleniej Gorze” do dnia 15.11.2020 r.;
pod adresem: Dolnos$laski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230
Wroctaw, ul. Trzebnicka 42-44.

Nadmieniam, iz w obecnej sytuacji — zagroienie koronawirusem — preferowana forma
dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych jest wysylka pocztowa na w/w adres, badz
mailowa na adres: dodn@dodn.dolnyslask.pl (w tym przypadku skany dokumentéw).

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

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

Wroctaw, 04.11.2020 r.
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