Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach

Pabianice 95-200, ul. Kazimierza 8, tel. (42) 215-42-42, 503 734 405, fax: (42) 215-04-31,
e-mail: podn@podn-pabianice.pl, www.podn-pabianice.pl

Dyrektor
Powiatowego OSrodka Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach
oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach

Wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. administracyjno-gospodarczych
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Zaopatrzenie Os$rodka w artykuly i baz¢ dydaktyczng niezbedna do funkcjonowania oraz

realizacji zadan statutowych;

2) Dokonywanie  wszelkich  zakupéw 1  zamoéwien z  zachowaniem  przepisOw
o zamowieniach publicznych;

3) Opis faktur zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) Monitorowanie realizacji, aktualizacja i archiwizacja umow z kontrahentami;

5)Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynku, w tym nadzor
i realizacja inwestycji, remontow 1 konserwacji oraz przegladow budynku i wyposazenia
Osrodka;

6) Organizowanie oraz nadzorowanie zabezpieczenia mienia Os$rodka, w tym ochrona mienia
przed kradzieza, wtamaniem, pozarem i innymi szkodami;

7) Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

8) Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz dokonywanie stosownych wpiséw;

9) Obstuga administracyjno-organizacyjna szkolen;

10) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji form doskonalenia zawodowego nauczycieli;
11) Obstuga sekretariatu oraz wykonywanie zleconych prac biurowych;

12) Opracowywanie danych do sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci Osrodka;

13) Archiwizowanie dokumentow Osrodka oraz prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt;

14) Prowadzenie rejestru wydanych pieczatek i kluczy;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku placowki;

16) Prowadzenie zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

Wymagania niezb¢dne:
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wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigania z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;

Wymagania dodatkowe:

1) udokumentowane do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy;

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomo$¢ ustawy o zamowieniach publicznych;
rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢;

systematyczno$¢, doktadnosé;

umiejetnosci analityczne 1 interpersonalne;
kreatywnos$¢, operatywnosc¢;

zdolnos$ci organizacyjne;

samodzielno$¢ w realizacji zadan.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca umystowa,;

2) wymiar etatu — 1/2 etatu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)

4)

5)

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zatacznik nr 1);

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

poswiadczone wlasnorecznym podpisem kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
wymagane do zajmowania stanowiska Referenta ds. kadrowo — ptacowych;

poswiadczone wlasnorecznym podpisem kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje 1 umiejetno$ci oraz potwierdzajace posiadane doswiadczenie zawodowe na
podobnym stanowisku pracy;

wlasnoregcznie podpisane o§wiadczenia o:

- posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
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7) podpisane wlasnorecznym podpisem o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na stanowisku referenta ds. administracyjno-gospodarczych,

8) podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko

referenta ds. administracyjno-gospodarczych (zatacznik nr 2).

OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Os$rodka

2)

3)
4)

5)

Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach, ul. Kazimierza 8,
w sekretariacie w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy
referenta ds. administracyjno - gospodarczych w Powiatowym O$rodku Doskonalenia Nauczycieli
i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach” w terminie do dnia 17.08.2021r do godz. 15.00;
aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa
Metodycznego w Pabianicach po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane,

w przypadku aplikacji przestanych poczta, decyduje data stempla pocztowego;

postepowanie sktada si¢ z dwoch etapow:

- wstepna selekcja kandydatow — etap 1. Komisja ds. Naboru dokonuje poréownania danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi w ogloszeniu;

- rekrutacja koncowa — Il etap — rozmowa kwalifikacyjna;

o terminie 1 miejscu przeprowadzenia II etapu kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne

zostang powiadomieni.
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