DYREKTOR OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W SLUPSKU
OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy

specjalista ds. organizacyjno-technicznych

Nabér dotyczy zatrudnienia: od 01 wrzes$nia 2019 r.

- w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo) - umowa na czas okreslony
do 6 miesiecy z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony.

|. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego
i umysinie popetnione przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;
spetnienie jednego z ponizszych warunkoéw:

o

- ukonczone studia wyzsze na kierunku administracja / zarzadzanie lub pokrewne
(w tym: licencjat) i co najmniej 1 - roczna praktyka na stanowisku objgtym naborem
lub pokrewnym;

- ukoAczona szkota ekonomiczna ($rednia, policealna lub pomaturalna) i co najmniej
3 - letnia praktyka na stanowisku objetym naborem lub pokrewnym.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ Kodeksu Pracy oraz ustaw:
- Ustawa o systemie o$wiaty z 7 wrzes$nia 1991 r.,
- Ustawa Prawo Oswiatowe,
- Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
- Ustawa Karty Nauczyciela,
- Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Umiejetnosci:

- postugiwania sie oprogramowaniem biurowym - Word, Excel, Power Point;
- obstugi urzgdzen biurowych;

- pracy na dysku Google,

- interpretacji i stosowania przepisow,



- umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole.

Postugiwanie sig j. obcym co najmniej na poziomie A2.

4. Ukonczone formy doskonalenia potwierdzone certyfikatem w zakresie prowadzenia

5.

sekretariatu, obiegu dokumentéw, archiwizacja dokumentacji.
Dobra organizacja pracy wtasnej.

Ill. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Odrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Budynek
nie posiada windy. Praca na 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze przez 8 godzin dziennie.

Dyrektor O$rodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku informuje, ze w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, zatrudnienie w Placowce

nie przekroczyto 25 pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy

(Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych).

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

w

©CONOO A

Organizowanie wifasciwego obiegu dokumentdéw, przyjmowanie i wysytanie
korespondencii, rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych - prowadzenie
ksiegi korespondenciji.

Posredniczenie w kontaktach Dyrektora z jednostka nadrzedng i pracownikami,
rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych.

Udzielanie informacji, w tym telefonicznie, dotyczacych biezacej dziatalnosci
placéwki.

Obstuga urzadzen biurowych (telefon, faks, kserokopiarka, poczta elektroniczna).
Redagowanie pism w sprawach dotyczgcych dziatalnosci placowki.

Sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji zarzgdzen Dyrektora placowki.

Wydawanie i rejestracja delegacji stuzbowych.

Ewidencja kart drogowych samochodu stuzbowego.

Przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

10 Prowadzenie archiwum placéwki.
11. Inne czynnosci stuzbowe zlecone przez Dyrektora placowki.

Wymagane dokumenty:

1.

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wiasnorecznym podpisem oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych
niz wynikajgcych z przepiséw prawa.

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
(kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiéw, Swiadectwa
pracy).

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach).

Kwestionariusz osobowy opatrzony wiasnorecznym podpisem.



6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$c.
7. Os$wiadczenia podpisane wiasnorgcznie:

e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

0 petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objgtym naborem,
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych.

VI. Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedure naboru.

VII. Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 19.08.2019 r.- godz. 12:00
osobiscie w sekretariacie Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku, ul. Poniatowskiego
4a w pokoju nr 13 , albo przesta¢ poczta na adres Osrodka (Osrodek Doskonalenia
Nauczycieli w Stupsku; ul. Poniatowskiego 4a; 76-200 Stupsk) z dopiskiem:

Nabér na stanowisko: Specjalista ds. organizacyjno-technicznych”.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po uptywie okreslonego wyzej terminu (liczy sie data
wplywu dokumentéw do sekretariatu Osrodka) nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej ODN
Stupsk (http://bip.odn.slupsk.pl).

VIIl. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Pozostali kandydaci mogg odebraé¢ swoje dokumenty po wczesniejszym — mailowym
uzgodnieniu (h.osinska@odn.slupsk.pl).

3. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane
przez okres 4 miesiecy od dnia zakorczenia rekrutacji w kadrach Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Po uptywie tego okresu dokumenty kandydatéw
zostana komisyjnie zniszczone.

N

Stupsk, dnia 05 sierpnia 2019 .



