Zatgcznik nr 3
Dyrektor Wroclawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

Specjalista {(02/08/2019)

(nazwa stanowiska pracy)

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

1.

2.

Ne

Nazwa i adres jednostki: Wroclawskie Centrum Rozwoju Spolecznego, pl. Dominikanski 6, 50-159 Wroctaw.
Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: stanowisko specjalista, 1 etat, na czas okreslony

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) wyksztatcenie wyzsze humanistyczne oraz 2 — letnie do$wiadczenie w pracy poza lub w jednostce samorzadowej
udokumentowane Swiadectwami pracy;

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisky;

c¢) umiejgtnos$é swobodnego wyrazania sie w mowie i w pismie (,lekkie piéro”);

d) niekaralno$¢ sgdowa za umysine przestepstwo $cigane z ostrzezenia publicznego lub umy$inego przestepstwo
skarbowe;

e) petna zdolno§¢é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:
a) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
b) kreatywno$é i samodzielnosé w wykonywanych zadaniach,
c) znajomosé jezykoéw obcych, w tym jednego na poziomie bardzo dobrym;
d) umiejetnos¢ pracy w réznorodnym zespole.

Predyspozycje osobowosciowe:

a) wysoka kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne,

b) bardzo dobra organizacja pracy,

c) cierpliwo$é, doktadnos¢ i starannosé wykonywania powierzonych zadan,

d) samodzielnoS¢ w wykonywanych zadaniach, ale takze umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnosé
¢) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

f) wielozadaniowosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie sekretariatu Dyrektora Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego:

a) obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania, rozdziatu i ekspedycji korespondendji,

b) przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im ogéinych informacji zwigzanych z WCRS,

¢) przyjmowanie rozmbw telefonicznych i przekazywanie dyspozycii.

d) obstuga poczty elektronicznej,

e) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskéw, interpelacji postéw i radnych wplywajgcych do Wroctawskiego
Centrum Rozwoju Spotecznego, przekazywanie ich komérkom arganizacyjnym oraz innym jednostkom do
zatatwienia wediug whasciwosci,

f)  obstuga urzgdzen biurowych (fax, ksero, scan)

Uczestnictwo w planowaniu i przygotowaniu pracy Dyrektora WCRS, m.in.:

a) prowadzenie terminarza spotkan, narad, przyje¢ stron oraz czuwanie nad ich realizacja, a takze obstuga spotkan,

b) przedkiadanie korespondencji Dyrektorowi,

c) przedkiadanie do podpisu lub parafowania pism wychodzacych,

Dbatos¢ o funkcjonalnos$é, porzadek i estetyke w sekretariacie oraz gabinecie Dyrektora.

Prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie zarzgdzen, peinomocnictw/upowaznien udzielonych przez Dyrektora
WCRS, oraz innych aktéw prawnych — przekazywanie ich do zapoznania sig wtasciwym komérkom organizacyjnym.
Kierowanie kiientéw zewnetrznych do witasciwych komérek organizacyjnych Centrum oraz innych jednostek
organizacyjnych miasta.

Nalezyte przechowywanie i dbalo$¢ o pieczeci Dyrektora i Centrum.

Przygotowywanie projektéw pism Dyrektora.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentdw oraz umoéw wieloletnich zwigzanych z dziataniem jednostki w zakresie
zaopatrzenia Dyrektora i Centrum w materiaty biurowe (tonery), informacyjne.



9. Zaopatrywanie jednostki w materialy biurowe oraz niezbedne do projektow, realizowanych przez Dyrektora (tj. artykuly
papiernicze, drobny sprzet biurowy, prenumerata prasy, zaopatrzenie socjalne, itp.), w tym przygotowywanie
dokumentaciji zwigzanej z zamdéwieniami publicznymi do réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto.

10. Wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie przekazywania informacji, danych i materiatow
niezbednych do wykonywania w/w czynnosci.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach kompetencji stuzbowych.

12. Informowanie 0 szkoleniach i organizacja szkolen, doksztalcania oraz doskonalenia zawodowego pracownikdw
Centrum na zlecenie Dyrektora;

13. Realizacja zadah dotyczgcych obstugi krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych Dyrektora Centrum.

14. Organizacja obiegu spraw zwigzanych z Kodeksem Etyki.

15. Wspdipraca z osobami przygotowujgcymi kampanie i konferencje spoteczne, zdrowotne i z zakresu profitaktyki
uzaleznieh i przeciwdziatania przemocy.

16. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych w przedmiocie realizowanych kampanii z zakresu profilaktyki uzaleznien
i przeciwdziatania przemocy.

17. Przygotowywanie i wiasciwe administrowanie dokumentacjg administracyjno-biurowa.

18. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowania publicznege o wartosci ponizej i powyzej 30 000 euro,
realizacja postepowania, w tym przygotowywanie i zawieranie uméw cywilno-prawnych oraz nadzoér nad realizacjg
przedmiotu umowy, weryfikacja merytoryczna i finansowa sprawozdan.

19. Archiwizacja i zabezpieczanie danych oraz dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

20. Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakiadzie pracy.

21. Przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspbtzycia spotecznego.

22. Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogioby narazi¢ pracodawce na szkode.

23. Reprezentowanie WCRS w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju i zagranica.

24. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesu przetwarzania informacji i wiasciwg eksploatacjg sprzetu
komputerowego.

25. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych w ramach posiadanych kompetencji, w tym
zastepstwie innych pracownikéw WCRS w czasie nieobecnosci.

26. Dbanie o dobro zakiadu i jego mienie.

27. Przestrzeganie przepisédw bhp i ppoz.

7. informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetege naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Zakres obowigzkéw przewiduje prace poza biurem, na terenie
Wroclawia.

8. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego w rozumieniu
przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w lipcu 2019 r., jest
nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana
w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
wymagania dodatkowe.

9. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem) potwierdzajgcych

wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) poswiadczajgcych

znajomosé jezyka polskiego’,

g. napisane przez kandydata oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h. oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywal zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuZzbo-
wych, wywolujgecych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é¢, oraz zajeé sprzecznych
z abowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

i. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie
do dnia 12.08.2019 r. godz. 15.00 pod adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikanski 8, 50-159



Wroctaw, Sekretariat - || pietro, pokéj 214 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spofecznego — nazwa stanowiska: Specjalista (nr 1/08/2018).”
Aplikacje, kiére wplynag po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spolecznego, pl. Dominikarski 8, pokéj 221, w dniu 13.08.2019. o
godz. 10.00.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Sekretariacie, Il pietro, pokéj 214.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 71 77 24 932.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przy pl. Dominikarniskim 6 w terminie do dnia 23.08.2019 r.

1 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych paristw, kiérym na podstawie umdw migdzynarodowych lub przepiséw prawa

wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wroctaw, 01.08.2018 r.






