. Dyrektor Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego
ogtasza nabdér na wolne stanowisko pracy:
ds. administracyjno-organizacyjnych
w Zespole Komunikacji i Wspétpracy z Mediami
wroctawskie
centrum rozwoju
spolecznego

O ww. stanowisko mogg/nie-mega* ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego 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: ds. administracyjno-organizacyjnych
w Zespole Komunikacji i Wspétpracy z Mediami, 1 etat, czas okreslony

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) Wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze (min. licencjat, mgr i/lub inzynier),

b) niekaralno$¢ sadowa za umysine przestepstwa $cigane z ostrzezenia publicznego
lub umysinego, przestepstwo skarbowe;

c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

a) wysoka kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne (komunikatywnosé,
umiejetnosé  nawigzywania i podtrzymywania pozytywnych relacji
interpersonalnych),

b) bardzo dobra organizacja pracy,

c) samodzielnos¢ wykonywanych zadania, ale takze umiejetnosé pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e) odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania, sumienno$é, dokladnos$é,

f) kreatywnos¢, otwarto$¢ na nowg wiedze, energia w dziataniu,

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

a) przygotowywanie dokumentacji projektowych, prowadzenie dokumentacji
technicznej i informatycznej;

b) administrowanie i archiwizacja dokumentacji;

€) przygotowywanie informacji publicznych wg potrzeb w zakresie realizowanych
zadan, w tym informacji na potrzeby mediéw;

d) zarzadzanie wypozyczeniami sprzetu w tym m.in.: telefonami komdérkowymi,
sprzetem informatycznym oraz sprzetem muzycznym;

e) inwentaryzacja sprzetu techniczno-komputerowego;

f) prowadzenie wysytek gwarancyjnych;

g) organizacja i udziat we wskazanych projektach realizowanych w Centrum, w tym
obstuga organizacyjno-merytoryczna;

h) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowaih w  zakresie
wykonywanych zadan jednostki, ktérych warto$é nie przekracza réwnowartosci
kwoty 170 000 zt, na postawie wewnetrznego Regulaminu Zamdwieri Publicznych
w jednostce: realizacja postepowania, w tym przygotowywanie i zawieranie uméw
cywilno-prawnych oraz nadzér nad realizacja przedmiotu umowy, weryfikacja
sprawozdan z wykonanych czynnosci w ramach zawartych umoéw;

i} tworzenie dobrej atmosfery i wizerunku WCRS;

j) gromadzenie, przechowywanie, porzadkowanie i archiwizacja dokumentacji
stanowiskowej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i JRWA;
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wroclawskie
centrum rozwoju

spolecznes® 1) obstuga - zgodnie z zakresem obowiazkéw - w obszarze dziatar dotyczacych

profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy realizowanych zadan;

I) przygotowywanie i wtasciwe administrowanie dokumentacja;

m) archiwizacja i zabezpieczanie dokumentdw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

n) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie czasu pracy ustalonego
w zakladzie pracy;

0) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego;

p) wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez przelozonego w ramach
posiadanych kompetencji;

q) w tym zastepstw innych pracownikéw w czasie nieobecnosci;

r) odpowiedzialnos¢ za wykorzystanie sprzgtu komputerowego zgodnie z
przeznaczeniem;

s) dbanie o dobro zaktadu i jego mienie;

t) przestrzegania przepiséw bhp i p.poz.;

u) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode;

v) reprezentowanie WCRS w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju i
zagranica.

1. Informacja o warunkach pracy:

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla
stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczeristwa i
higieny pracy. Zakres obowigzkéw przewiduje prace w biurze oraz poza biurem, na terenie
Wroctawia.

2. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych we Wroctawskim Centrum Rozwoju
Spotecznego w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w styczniu jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w
zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana
w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

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 zgodno$¢ z
oryginatem),

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

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

g) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo
skarbowe,
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wroclawskie
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spofecznego

h) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
wykonywa¢ zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesowno$¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi 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: CV, kserokopii dowodu
osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez
kandydata danych osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w
niniejszym ogtoszeniu jest wytaczna decyzjg kandydata, a przekazane dane i
informacje nadmiarowe nie podlegajg ocenie. Dokumenty sporzadzone w jezyku
obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski, na koszt wiasny kandydata.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 20.02.2026 do godz. 15:00 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 Wroclawskim Centrum Rozwoju Spotecznego - nazwa
stanowiska: ds. administracyjno-organizacyjnych w Zespole Komunikacji i Wspétpracy z
Mediami”

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w pok. 221 w dniu 23.02.2026r.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w sekretariacie WCRS - pok. 214,
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 71-77-24-900.

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 28.02.2026r. o
l
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Wroctaw, 10.02.2026 \ rota Feik

1 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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