
Wodzisław Śląski, dnia 1.10.2014r. 

 

 

 

Dyrektor  

Powiatowego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli 

w Wodzisławiu  Śląskim 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – REFERENT 
 

 

Ogłoszenie nr PODN.1118.1.2/2014 
 

 

I. Nazwa i adres jednostki: 

Powiatowy Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli, 44-304  Wodzisław Śląski, Os. 1 Maja 16 A. 

 

II. Określenie stanowiska urzędniczego: 

Referent. 

 

III. Kandydat przystępujący do naboru winien spełnić następujące wymagania: 

 

1) niezbędne: 

 spełnienie wymagań określonych w Art. 6 USTAWY O PRACOWNIKACH SAMORZĄDOWYCH; 

 wykształcenie co najmniej średnie; 

 umiejętność obsługi komputera w zakresie programów: Microsoft Office, Microsoft 

Excel, Libra. 

 znajomość zagadnień związanych z zatrudnieniem i wynagradzaniem wynikających     

z Kodeksu Pracy; 

 znajomość USTAWY KARTA NAUCZYCIELA i USTAWY O SYSTEMIE OŚWIATY. 

 

2) dodatkowe: 

 samodzielność, sumienność, odpowiedzialność, 

 zaawansowana umiejętność organizacji pracy; 

 sprawność w obsłudze urządzeń biurowych; 

 wiedza na temat specyfiki funkcjonowania ośrodków doskonalenia nauczycieli; 

 doświadczenie w pracy bibliotecznej; 

 znajomość programu Płatnik i dokumentacji ZUS-owskiej, 

 znajomość zasad naliczania listy płac, rozliczenia z ZUS i Urzędem Skarbowym, 

 co najmniej 7-letni staż pracy w administracji; 

 

IV. Zakres zadań ogólnych wykonywanych na stanowisku referenta: 

1) sporządzanie zamówień na zakupy i usługi; 

2) opisywanie i ewidencjonowanie faktur i rachunków; 

3) sporządzanie materiałów pomocniczych do list płac; 

4) obsługa administracyjna księgozbioru;  

5) przygotowywanie statystyk obrazujących działalność szkoleniową PODN;  

6) obsługa programu PŁATNIK; 

7) prowadzenie ksiąg inwentarzowych; 

8) administrowanie danymi szkół i placówek; 

9) sporządzanie list płac; 

10) obsługa programu Vulcan Płace Optivum. 



 

V. Warunki pracy: 

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań: praca 

administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urządzeń biurowych 

VI. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: 

 nie występują szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy; 

 pomieszczenia biurowe znajdują się na parterze;  

 w budynku brak wind i podjazdów przystosowanych do potrzeb osób z niepełnosprawnością; 

 w budynku brak toalet dostosowanych do potrzeb osób z niepełnosprawnością. 

VII. Dokumenty składane przez kandydata winny zawierać: 

 list motywacyjny; 

 curriculum vitae z dokładnym opisem przebiegu aktywności zawodowej; 

 kserokopie świadectw/dyplomów potwierdzających wykształcenie; 

 kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o odbytych stażach lub zaświadczenie 

potwierdzające obecne zatrudnienie; 

 kserokopie zaświadczeń ukończonych kursów, szkoleń, warsztatów; 

 kwestionariusz osobowy kandydata (załącznik); 

 oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, albo dokument zawierający 

dane w tym zakresie; 

 oświadczenie kandydata o posiadaniu  pełnej zdolności do czynności prawnych  

oraz o korzystaniu w pełni z praw publicznych (załącznik);   

 oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych        

w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji. 

 

VIII. Składanie dokumentów: 

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni składać osobiście lub drogą pocztową 

w zamkniętych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym 

osoby składającej z adnotacją:  

 

Nabór na stanowisko urzędnicze  

w Powiatowym Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli 

w Wodzisławiu Śląskim –  REFERENT 

 

w sekretariacie placówki pokój nr 101 Os. 1 Maja 16 A, w godzinach od 8
00

 do 15
00

, do dnia 

17 października 2014 roku. Decyduje data wpływu zgłoszenia do sekretariatu placówki. 

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

  

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej 

(http://podn.bip.powiatwodzislawski.pl/) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego 

Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli (http://podn.bip.powiatwodzislawski.pl/), jak również na 

tablicy informacyjnej w sekretariacie placówki na Os. 1 Maja 16 A do 24 października 2014r. 

 

Dodatkowe informacje o naborze można uzyskać w sekretariacie Powiatowego Ośrodka 

Doskonalenia Nauczycieli w Wodzisławiu Śląskim pod numerem telefonu: (0-32) 72-93-242 

 

 

 

 


