DYREKTOR DOLNOSLASKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WE WROCLAWIU
QGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE — KIEROWNICZE
Kierownika administracyjnego - oddzial we Wroclawiu
W WYMIARZE 1 ETATU

1. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych paiistw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych);

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo
skarbowe;

- nieposzlakowana opinia,

- €0 najmniej trzyletni staz pracy lub udokumentowane co najmniej 3 lata prowadzenia dzialalno$ci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

- wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyZszym i nauce

- znajomos¢ aktéw prawnych z zakresu wykonywanych obowigzkéw, m.in. Kodeks Pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, rozporzadzenic MEN w sprawie placowek

doskonalenia nauczycieli, przepisy dot. ochrony danych osobowych.

2, Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:
. wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunkowe: prawo i administracja,
. zaangaZowanie i dynamiczne podejscia do wykonywania obowiazkéw sluzbowych,

. obsluga aplikacji biurowych w ramach pakietu MS Office (WORD, EXCEL),
. dobra znajomo$é techmiki pracy biurowej, w tym umiej¢tne poslugiwanie si¢ sprzetem

komputerowym i obsluga pakietu Office,

. samodzielnosé i systematyczno$é w wykonywaniu zadan, dobra organizacja pracy,
. wysoko rozwinigte zdoInoSci interpersonalne,

. komunikatywnos¢, kreatywnos¢, systematycznosé, samodzielnosé,

. odpornos¢ na stres, szybkie podejmowanie decyzji,

. wysoka kultura osobista,

. prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan:



1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie zobowigzujacymi przepisami i zasadami 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).

2. Wspoldzialanie z pracownikami dzialu ksiggowosci obslugujacych zadania administracyjne
realizowane w jednostce oraz z innymi dzialami.

3. Znajomo$é przepiséw i zagadnien zwigzanych z dostgpnoscia jednostki dla oséb z
niepelnosprawno$ciami zgodnie z Ustawg z 19 lipca 2019 r. (Dz. U. 2019 poz. 1696)

4. Znajomos$¢ przepiséw i zagadnien z zakresu: prawa pracy, prawa administracyjnego, prawa
o$wiatowego, prawa zamoéwien publicznych; przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy i
RODO.

1. Do zadan kierownika administracyjnego we Wroclawiu nalezy:

1) wspottworzenie strategii rozwoju DODN, planowanie kierunkéw jej realizacji, planowanie pracy
DODN,

2) zarzgdzanie mieniem DODN, w tym nadzorowanie prawidlowej gospodarki mieniem przez
wszystkie komorki organizacyjne wchodzace w sktad DODN,

3) kierowanie podlegtymi pracownikami administracji i obstugowymi, a w szczegdlnosci wytyczenie im
obowigzkow i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan,

4) przygotowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych,

5) planowanie i nadzorowanie remontéw obiektow DODN,

6) sprawowanie kontroli nad gospodarkg materialowa; kontrola celowosci zakupdw, prowadzenia
gospodarki magazynowej,

7) sprawowanie nadzoru nad pracg archiwum zakladowego,

8) w porozumieniu z dzialem ksiggowosci podejmowanie decyzji w zakresie zakupu materialéw
biurowych, srodkéw czystosci, odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikéw DODN we Wroclawiu,
9) w porozumieniu z gt. ksiegowg podejmowanie decyzji w zakresie napraw remontowych zwigzanych
Z usuwaniem awarii oraz likwidacjg wszelkich zagrozen z zakresu przepisow BHP i ppoz. i
podpisywania niezb¢dnych dokumentow z tym zwigzanych

10) przygotowywanie projektéw aktow wewnatrzzakladowych,

11) biezaca i zgodna z instrukcja kancelaryjna archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zajmowanym
stanowiskiem.

12) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego wynikajacych z zajmowanego stanowiska

pracy.

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiagzanych z majatkiem DODN we Wroclawiu i filach
DODN:
1) utrzymania w nalezytym stanie obiektow pod wzgledem bhp, p.poz.



2) monitorowanie dziatalno$ci administracyjno - obstugowej DODN,

3) monitorowanie prawidlowej gospodarki mieniem DODN,

4) dokonywanie przegladéw obiektow pod wzgledem stanu technicznego i ustalenia zakresu prac
remontowych,

5) zlecanie wykonania dokumentacji technicznej dla potrzeb remontowych,

6) wdrazanie zagadnien zwigzanych z dostepnoscia jednostki dla osob z niepelnosprawnosciami,

7) udzial w komisjach nadzorujacych wykonawcéw prac remontowych,

8) we wspdlpracy z gl. ksiegows i gt. spec. ds. zaméwief publicznych realizacja potrzeb w zakresie
wyposazenia obiektu w niezbedny sprzet meblowy, audiowizualny, p.poz.

9) nadzér na catoksztattem spraw w zakresie floty samochodowej DODN,

10)udzial w przygotowaniu postepowan komisji przetargowych zgodnie z ustawg prawo zaméwieh
publicznych,

11) w uzgodnieniu z dziatem ksiggowosci prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku DODN,

12) prowadzenie bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

* miejsce pracy: Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroclawiu

*  Stanowisko pracy: praca na stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

*  Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, w pazdzierniku 2020

1. wynosit ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (opatrzone wlasnorgcznym podpisem)

- list motywacyjny (opatrzony whasnorecznym podpisem)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatgcznika),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenia (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane do$wiadczenie zawodowe (swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczenn o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajgcych okres zatrudnienia);
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

- kopia dokumentu potwierdzajaca znajomosé jezyka polskiego (dotyczy os6b nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego) poswiadczona przez kandydata za zgodnosé z oryginalem,

- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (opatrzone wlasnorgcznym podpisem),

- o$wiadczenie kandydata o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych

(opatrzone wiasnorecznym podpisem),



- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne lub dyscyplinarne (opatrzone wlasnorecznym podpisem),

- kopia dokumentacji potwierdzajgcej niepelosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych.

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

(opatrzone wlasnorecznym podpisem).

6. Informacje dodatkowe:

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczony na jezyk polski na koszt wlasny
kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub zlozy¢ osobiscie w sekretariacie DODN we
Wroctawiu, w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko kierownika administracyjnego” w Dolno$laskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli we
Wroclawiu, do dnia 1.03.2021 r. do godz. 15.00 pod adresem: Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu; 50-230 Wroctaw, ul. Trzebnicka 42-44.

Nadmieniam, iz w obecnej sytuacji — zagrozenie COVID 19 — 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 zlozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Zastrzegamy, ze skontaktujemy si¢ tylko z

wybranymi kandydatami.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy

informacyjnej DODN we Wroclawiu przy ul. Trzebnickiej 42-44.
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