Wodzistaw Slgski, dnia 12.09.2014r.

Dyrektor Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w Wodzistawiu Slaskim
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - REFERENT

Ogloszenie nr PODN.1118.1/2014

I. Nazwa i adres jednostki:
Powiatowy Osérodek Doskonalenia Nauczycieli, 44-304 Wodzistaw Slaski, Os. 1 Maja 16 A.

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent.

I11. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelni¢ nastepujace wymagania:

1) niezbe¢dne:

spetnienie wymagan okre§lonych w Art. 6 USTAWY O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH,;
wyksztalcenie co najmniej $rednie;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw: Microsoft Office, Microsoft
Excel, Libra.

co najmniej 10-letni staz pracy w administracji;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem i wynagradzaniem wynikajacych
z Kodeksu Pracy;

doswiadczenie w pracy w osrodkach doskonalenia nauczycieli badz zaktadach
ksztatcenia nauczycieli,

znajomos¢ USTAWY KARTA NAUCZYCIELA | USTAWY O SYSTEMIE OSWIATY;
do$wiadczenie w pracy biblioteczne;.

2) dodatkowe:

znajomos¢ programu Platnik i dokumentacji ZUS-owskiej,

znajomos¢ zasad naliczania listy ptac, rozliczenia z ZUS i1 Urzgdem Skarbowym,
samodzielno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnose,

zaawansowana umiejetnos¢ organizacji pracy.

IV. Zakres zadan ogélnych wykonywanych na stanowisku referenta:

1) sporzadzanie zamdéwien na zakupy i ustugi;
2) opisywanie 1 ewidencjonowanie faktur i rachunkow;
3) sporzadzanie materiatow pomocniczych do list ptac;
4) obstuga administracyjna ksiggozbioru;
5) przygotowywanie statystyk obrazujacych dziatalnos¢ szkoleniowa PODN;
6) obstuga programu PLATNIK;
7) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
8) administrowanie danymi szkot i placowek;
9) sporzadzanie list ptac;
10) obstuga programu Vulcan Ptace Optivum



V. Dokumenty skladane przez kandydata winny zawiera¢:

list motywacyjny;

curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu aktywnosci zawodowe;;

kserokopie swiadectw/dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie

potwierdzajace obecne zatrudnienie;

e kserokopie zaswiadczen ukonczonych kursow, szkolen, warsztatow;

e kwestionariusz osobowy kandydata (zatgcznik);

e oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy
dane w tym zakresie;

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych (zatacznik);

e o0s$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

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

VI. Skladanie dokumentow:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa
w zamknigtych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym
osoby sktadajacej z adnotacja:

Nabor na stanowisko urzednicze
w Powiatowym Os$rodku Doskonalenia Nauczycieli
w Wodzistawiu Slaskim — REFERENT

w sekretariacie placowki pokéj nr 101 Os. 1 Maja 16 A, w godzinach od 8% do 15%, do dnia
26 wrzesnia 2014 roku. Decyduje data wptywu zgloszenia do sekretariatu placowki. Aplikacje,
ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.powiatwodzislawski.bip.info.pl) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Osrodka Doskonalenia Nauczycieli (http://podn.bip.powiatwodzislawski.pl/), jak réwniez na
tablicy informacyjnej w sekretariacie placowki na Os. 1 Maja 16 A do 30 wrzesnia 2014r.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w sekretariacie Powiatowego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Wodzistawiu Slagskim pod numerem telefonu: (0-32) 72-93-242


http://www.powiatwodzislawski.bip.info.pl/
http://podn.bip.powiatwodzislawski.pl/

