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PODNiD

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

w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach

Wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarka
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie i obstuga sekretariatu osrodka,

2) obshluga urzadzen biurowych i poligraficznych,

3) obstuga rozmow telefonicznych, obstuga faksu i skanera,

4) organizacja i obstuga spotkan wewnetrznych,

5) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

6) prowadzenie kancelarii wedtug Rzeczowego Wykazu Akt,

7) zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

8) klasyfikowanie i archiwizacja dokumentacji PODNIDM zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng
I Rzeczowym Wykazem Akt,

9) sporzadzanie protokotéw przyjecia skarg i wnioskow oraz prowadzenie ich rejestru,

10) rejestracja i archiwizacja zgloszen uczestnikow na szkolenia,

11) przygotowywanie, wydawanie i rejestracja zaswiadczen o ukonczonych formach doskonalenia
nauczycieli,

12) wprowadzanie danych do oferty edukacyjnej Osrodka, jej aktualizacja i monitorowanie,

13) aktualizacja strony internetowej Osrodka oraz prowadzenie mediow spotecznosciowych placowki,

14) obstuga i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

15) przygotowywanie pism oraz innych dokumentow, administrowanie korespondencja pocztowa
i elektroniczna,

16) opracowywanie projektow wewnetrznych regulamindéw, instrukcji i procedur (poza finansowymi
I merytorycznymi),

17) prowadzenie ,,Bazy Danych Form Doskonalenia”,

18) inne zadania zlecone przez dyrektora Osrodka, wynikajace z biezacej organizacji pracy pracownikow
1 placowki.

Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie;

3) umiejetnos¢ obshugi komputera, w tym znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Exel) strony
internetowej w programie Word Press.
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Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢;
systematyczno$¢, doktadnosé;
umieje¢tnosci analityczne 1 interpersonalne;
kreatywnos$¢, operatywnos¢;

zdolno$ci organizacyjne;

samodzielnos¢ w realizacji zadan.

Preferowane cechy osobowe kandydata:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

umiejetnos¢ organizacji pracy;

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

wysoka kultura osobista;

operatywnos¢ 1 kreatywnos¢;

umiejetnos¢ analizy problemow i poprawnego wyciggania wnioskow.

Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

praca umystowa;

wymiar etatu — 1 etat;

miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Os$rodek Doskonalenia Nauczycieli 1 Doradztwa
Metodycznego w Pabianicach, ul. Kazimierza 8;

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

praca wykonywana na terenie Osrodka;

osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych obstuguja sprzet komputerowy, biurowy,
pracuja na dokumentach, przyjmuja petentow. Praca w pozycji siedzacej;

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

wymagania psychofizyczne, fizyczne i zdrowotne: pracg na stanowiskach pomocniczych zalicza
si¢ do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego, nie wymaga ona szczego6lnych wymagan
zdrowotnych, jedynie ogdlnego dobrego stanu zdrowia;

Wymagana jest sprawnos¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny wraz z podaniem o przyjecie na stanowisko objete naborem;
2) curriculum vitae.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1)

2)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ 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
sekretarka” w terminie do dnia 31.03.2023r do godz. 15.00;

aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa
Metodycznego w Pabianicach po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
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