Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach
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Dyrektor

Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach

oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Powiatowym Os$rodku Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach

Wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. administracyjno — organizacyjnych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2
3
4.
5
6

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

Monitorowanie realizacji oferty edukacyjnej oraz badanie satysfakcji klientow Osrodka;
Wspotpraca z ekspertami i instytucjami wspomagajacymi dziatalno$¢ Osrodka;

Obstuga administracyjno-organizacyjna szkolen stacjonarnych i online;

Obstuga administracyjno-organizacyjna Rady Programowej Osrodka i protokotowanie posiedzen;
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu pracy i oferty edukacyjnej Osrodka;

Przygotowywanie, wydawanie i rejestracja zaswiadczen o ukonczonych formach doskonalenia
nauczycieli;

Nadzorowanie dokumentowania planéw pracy nauczycieli konsultantéw, doradcow metodycznych
1 specjalistow;

Rozliczanie godzin pracy specjalistow, nauczycieli, konsultantow zgodnie 2z ramowymi
programami;

Prowadzenie promocji Osrodka;

Przygotowywanie sprawozdan ewaluacji z form doskonalenia;

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji form doskonalenia zawodowego nauczycieli;
Opracowywanie danych do sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci Osrodka;

Zaopatrzenie Os$rodka w artykuty oraz baze¢ dydaktyczng niezbedna do realizacji zadan
statutowych Osrodka;

Dokonywanie wszelkich zakupdéw 1 zamowien z zachowaniem przepisOw o zamoOwieniach
publicznych;

Monitorowanie realizacji, aktualizacja i archiwizacja uméw z kontrahentami;

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynku, w tym nadzor i realizacja

inwestycji, remontow 1 konserwacji oraz przegladéw budynku i wyposazenia Osrodka;
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17.

18.
19.
20.
21.

Organizowanie oraz nadzorowanie zabezpieczenia mienia Osrodka, w tym ochrona mienia przed
kradzieza, wlamaniem, pozarem i innymi szkodami;

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz dokonywanie stosownych wpisow;

Obstuga sekretariatu oraz wykonywanie zleconych prac biurowych;

Archiwizowanie dokumentéw Osrodka oraz prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Osrodka;

Wymagania niezbedne:

1.
2
3.
4
5.

6.
7.

wyksztalcenie wyzsze;

obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigania z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel),

Wymagania dodatkowe:

1.

N a s~ WD

8.

udokumentowane do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy w placéwce doskonalenia
nauczycieli;

znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych;

rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢;

systematyczno$¢, doktadnos¢;

umiejetnosci analityczne 1 interpersonalne;

kreatywno$¢, operatywnosc;

zdolno$ci organizacyjne;

samodzielnos$¢ w realizacji zadan.

Preferowane cechy osobowe kandydata:

1.

2
3
4.
5
6

umiejetnos¢ organizacji pracy;

umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego formulowania mysli — w mowie i piSmie;
opanowanie w sytuacjach stresowych;

wysoka kultura osobista;

operatywnos$¢ 1 kreatywnos¢;

umiejetnos¢ analizy problemow i poprawnego wyciggania wnioskow.
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Informacja o warunkach pracy:

1.
2.
3.

9.

praca umystowa;

wymiar etatu — 1 etat;

miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Os$rodek Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa
Metodycznego w Pabianicach, ul. Kazimierza 8;

srodowisko pracy: godziny pracy 8:00 — 16:00 od poniedziatku do piatku;

praca wykonywana na terenie Osrodka;

0soby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych obstugujg sprzgt komputerowy, biurowy, pracuja
na dokumentach, przyjmujg petentow; praca w pozycji siedzacej;

srodki pracy: komputer z drukarka, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzgdzia
reczne niezbedne w pracy biurowej;

wymagania psychofizyczne, fizyczne i zdrowotne: prace na stanowiskach urzedniczych zalicza sig¢
do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego, nie wymaga szczegdlnych wymagan
zdrowotnych, jedynie ogoélnego dobrego stanu zdrowia;

Wymagana jest sprawno$¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.
3.

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 1),

list motywacyjny wraz z podaniem o przyjecie na stanowisko objete naborem,

poswiadczone wlasnorgcznym podpisem kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
wymagane do zajmowania stanowiska referenta ds. administracyjno — organizacyjnych,
poswiadczone wlasnorecznym podpisem kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci oraz doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
poswiadczone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenia o:

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

podpisane wlasnorecznym podpisem o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku referenta ds. administracyjno — organizacyjnych,
podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na

stanowisko referenta ds. administracyjno - organizacyjnych (zatacznik nr 2).
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Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
1. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach, ul. Kazimierza 8,
w sekretariacie w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy
referenta ds. administracyjno - organizacyjnych w Powiatowym Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach” w terminie do dnia 25.07.2022r do godz.
12.00.
2. aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego OsSrodka Doskonalenia Nauczycieli 1 Doradztwa
Metodycznego w Pabianicach po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane,
3. w przypadku aplikacji przestanych pocztg, decyduje data stempla pocztowego,
4. postgpowanie sktada si¢ z dwoch etapow:
— wstepna selekcja kandydatow — etap I. Komisja ds. Naboru dokonuje poréwnania danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi w ogloszeniu;
— rekrutacja koncowa — Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.
5. o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu zostang powiadomieni kandydaci, ktorzy spetniag
wymagania formalne.
Informacje dodatkowe:

1. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostatych kandydatow, z zastrzezeniem osob ktore ztozyly dokumenty nie w zwiazku z danym ogloszeniem o naborze oraz za wyjatkiem
dokumentow kandydatéw, ktorzy znalezli si¢ wsrod 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, sa przechowywane przez Referenta ds. kadr i ptac odpowiedzialnego za sprawy kadrowe bedacego cztonkiem Komisji ds. Naboru,
przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy znalezli si¢ wsrdod 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spelniania przez nich wymagan okre§lonych
w ogloszeniu o naborze, za wyjatkiem dokumentow kandydata, o ktorym mowa w pkt.2, sa przechowywane przez Referenta ds. kadr i plac przez okres
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru.

5. W okresach dotyczacych przypadkow okreslonych w 3 lub w ust. 4, kandydaci moga dokonywac odbioru dokumentéw ztozonych przez siebie w zwiazku
z naborem za potwierdzeniem odbioru. O$rodek nie odsyta dokumentéw kandydatom, za wyjatkiem ztozonych przez kandydatow w ofertach oryginatow
dokumentow. Czynno$ci zwigzane z wydawaniem odbieranych przez kandydatow dokumentow lub odsytaniem dokumentéw kandydatom realizuje pracownik
ds. Kadr i Ptac odpowiedzialny za sprawy kadrowe bedacy cztonkiem Komisji ds. Naboru .

6. Po uplywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

7. Informacja o wynikach naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie PODNiDM w Pabianicach
przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

8. Kandydat wytoniony w naborze skierowany bedzie do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.
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