. wroctawskie
centrum rozwoju
spotecznego

Dyrektor Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Starszy referent
(03/04/2024)

O ww. stanowisko mogga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Nazwa i adres jednostki: WCRS, pl. Dominikanski 6, 50-159 Wroctaw.
2. Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: Specjalista, 1,0 etat, czas okreslony.
3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie w kierunku administracja;
b) bardzo dobra znajomo$c¢ jezyka ukrainskiego, rosyjskiego, w mowie i pismie;
c) znajomos$¢ przepisow Prawo Zamowien Publicznych w zakresie przygotowywania zamowien publicznych w
jednostkach samorzadowych do 130 000 zi;
d) znajomos¢ przepisow prawa pracy, w zakresie czasu pracy pracownikow;
e) znajomos¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych;
f)  znajomos$¢ obstugi platform komunikacyjnych pracownikéw oraz stron internetowych;
g) znajomos¢ obstugi programu Vulcan w zakresie kadr i czasu pracy pracownikow;
h) niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$inego, przestepstwo
skarbowe;
i) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:
a) ukonczenie szkolenia/kursu podstawowego kadrowego, w tym w zakresie czasu pracy pracownikéw;
b) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS - w szczegdlnosci Word, Excel, Power Point, Adobe
Photoshop);
c) umiejetnos¢ swobodnego wyrazania sie w mowie i piSmie (redagowanie tekstéw informacyjnych);
d) gotowos¢ do ciagtego podnoszenia kompetencji w zakresie realizowanych zadan;
e) samodzielnos¢ i kreatywnosé;
f)  umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

a) prowadzenie zadan z zakresu przeprowadzania inwentaryzacji w WCRS, jak réwniez w Radach Osiedli Wroctawia;

b) prowadzenie zadan z zakresu wprowadzania ewidencji czasu pracy pracownikdéw w system Vulcan;

c) prowadzenie ewidencji/rejestru zarzadzen WCRS, jak rowniez petnomocnictw nadawanych przez Dyrektora WCRS;

d) prowadzenie wewnetrznej strony WCRS (WIKI) w zakresie umieszczania aktualnych wiadomosci kadrowych i
wewnetrznych zarzadzen dla pracownikéw WCRS;

e) wspoltpraca przy organizacji spotkan, obstuga organizacyjno-techniczna w szczegdlnosci tych z udziatem Dyrektora
WCRS;

f)  udziat w organizacji wydarzen spotecznych, kulturalnych, prozdrowotnych, edukacyjnych i imprez plenerowych
realizujacych w ramach dziatan jednostki wskazanych przez bezposredniego przetozonego;

g) biezace wsparcie innych Zespotdw przy realizacji zadan realizowanych w ramach dziatar jednostki;

h) wsparcie w prowadzeniu sekretariatu Dyrektora WCRS:

a. przyjmowanie interesantdw oraz udzielenie im ogdlnych informacji zwigzanych z WCRS,
b.  roznoszenie i przynoszenie pism/korespondencji na terenie Wroctawia.

i)  przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowan w zakresie wykonywanych zadan jednostki, ktérych wartosé
nie przekracza rownowartosci kwoty 130 000 zt, na postawie wewnetrznego Regulaminu Zamdwien Publicznych w
jednostce: realizacja postepowania, w tym przygotowywanie i zawieranie uméw cywilno-prawnych oraz nadzér nad
realizacjg przedmiotu umowy, weryfikacja sprawozdan z wykonanych czynnos$ci w ramach zawartych umow;
weryfikacja merytoryczna i finansowa sprawozdan;

j)  przygotowywanie i wiasciwe administrowanie dokumentacjgq obowigzujaca w Zespole Administracji i Kadr;

k) archiwizacja i zabezpieczanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

1) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

m) przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego;

n) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach posiadanych kompetencji, w tym zastepstw
innych pracownikéw w czasie nieobecnosci;

0) przestrzegania przepiséw bhp i p.poz;

p) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego, dbanie o dobro zaktadu i jego mienie.

6. Predyspozycje osobowosciowe:
a) wysoka kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne;
b) kompetencje miedzykulturowe;
c) bardzo dobra organizacja pracy;
d) cierpliwos¢, doktadnos$¢ i staranno$¢ wykonywania powierzonych zadan;
e) komunikatywnos¢;
f) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
g) wielozadaniowos¢.

7. Informacja o warunkach pracy:

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Zakres obowigzkéw przewiduje prace w biurze oraz poza biurem, na terenie
Wroctawia.
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8. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, marcu 2024 jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo
w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepeinosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

9. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe,

f) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) poswiadczajacych znajomosé
jezyka polskiego?,

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy oraz
podpisang informacje RODO dla kandydatéw do pracy we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego (Klauzula
Informacyjna),

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA! Nalezy sktada¢ wytacznie dokumenty i o$wiadczenia wymienione powyzej - bez zataczania dokumentéw dodatkowych,
takich jak: kserokopii dowodu osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata
danych osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogtoszeniu jest wytaczng decyzjq
kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegajg ocenie. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny
by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wtasny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzulg:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie
do dnia 30.04.2024 r. do godz. 10:00 pod adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikanski 6, 50-159
Wroctaw, pok. 214 (sekretariat) w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego — nazwa stanowiska: starszy referent (03/04/2024)".

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w pok. 221 w dniu 30.04.2024r. o godz. 11:00.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w sekretariacie WCRS - pok. 214.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 71-77-24-915.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przy pl. Dominikanskim 6, 50-159 Wroctaw w terminie do dnia 31.05.2024r.

Wroctaw,

' dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

pl. Dominikariski 6 telefon: 7177 24 900 e-mail: NIP: REGON:
50-159 Wroctaw faks: 7177 24 939 info@wcrs.wroclaw.pl 8971748403 020880445



