[image: image1.jpg]DN

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
62-800 Kalisz

ul. Wroctawska 182

e-mail: sekretariat@odn kalisz.pl
http://www.odn.kalisz.pl — ,.-:‘ = T;_; -
KB SA o/Kalisz 14 1500 1432 1214 3004 9255 0000 ~—— -
tel. fax 62 766 59 65 «+ SEKRETARIAT 62 76 76 301 « DYREKTOR 62 76 76 300 « WICEDYREKTOR 62 76 76 306 « KSIEGOWOSC 62 76 76 305
PRACOWNIA DORADZTWA 62 76 76 307 « PRACOWNIA INFORMACJI I WYDAWNICTW 62 76 76 311  PRACOWNIA KSZTALCENIA USTAWICZNEGO 62 76 76 308




Kalisz, dnia 14.11.2011
Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu

ul. Wrocławska 182

62-800 Kalisz

poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzędnicze:

starszy referent ds. dydaktycznych

wymiar etatu – 1,0

1. Wymagania związane ze stanowiskiem:

a) niezbędne:

· wykształcenie średnie lub wyższe administracyjne, ekonomiczne, prawnicze lub zarządzanie 
w instytucjach samorządowych,

· w przypadku wykształcenie średniego minimum dwa lata stażu pracy,

· znajomość przepisów prawnych regulujących działalność jednostek oświatowych samorządu terytorialnego

· znajomość obsługi komputera (Word, Excel) oraz umiejętność korzystania z Internetu,

· pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych

· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,

· posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) dodatkowe:

· posiadanie ogólnej wiedzy z zakresu systemu edukacji, 

· doświadczenie w administracji samorządowej,

· znajomość języków obcych (angielski lub niemiecki),

· umiejętność redagowania pism
c) predyspozycje osobowościowe:

· wysoka kultura osobista, systematyczność, rzetelność, terminowość, otwartość, bezkonfliktowość, uczciwość, poczucie odpowiedzialności za powierzone zadania
· umiejętność współpracy w zespole,

2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

· obsługa administracyjno-techniczna organizowanych przez Ośrodek kursów, konferencji, seminariów i konwersatoriów oraz spotkań metodycznych

· prowadzenie korespondencji ze słuchaczami form doskonalenia

· przekazywanie dokumentacji do archiwum zakładowego
· współpraca z jednostkami pomocniczymi miasta,

· współudział w czynnościach administracyjno-technicznych związanych z obsługą Pracowni Doradztwa i Pracowni Kształcenia Ustawicznego

· prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania oraz rejestru wydanych zaświadczeń

· systematyczne odbieranie poczty elektronicznej i niezwłoczne przekazywanie informacji adresatom

3. Wymagane dokumenty:

· życiorys (CV),

· list motywacyjny,

· dokument potwierdzający wymagane wykształcenie (kserokopia dyplomu lub zaświadczenia),

· dokument potwierdzający wymagany staż pracy (kserokopia świadectwa pracy lub zaświadczenia),

· własnoręcznie podpisane przez kandydata oświadczenia: 

– „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. 
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 nr 223 poz. 1458)”

– „Oświadczam, że nie byłem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe oraz cieszę się nieposzlakowaną opinią.

4. Termin składania ofert: do 31 grudnia 2011 r.
5. Miejsce składania ofert: 
Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu 
ul. Wrocławska 182

62-800 Kalisz
sekretariat główny – p. 24 
w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Oferta na stanowisko starszego referenta ds. dydaktycznych”

6. Dodatkowe informacje:

· aplikacje, które wpłyną do ODN po określonym terminie nie będą rozpatrywane, w przypadku ofert wysłanych pocztą decyduje data stempla pocztowego
· kontaktować będziemy się tylko z kandydatami spełniającymi wymagania formalne

· kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie spotkania

· oferty odrzucone zostaną zniszczone komisyjnie

· informacje o wynikach naboru będą umieszczone na stronie internetowej www.odn.kalisz.pl oraz tablicy informacyjnej ODN przy ul. Wrocławskiej 182 w Kaliszu
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