Zatgcznik nr 3
Dyrektor Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

Samodzielny referent (01/09/2019)

(nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

1.

2.

Nazwa i adres jednostki: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikariski 6, 50-159 Wroctaw.

Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: stanowisko referent, 0,5 etat, na czas okreslony

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

a) wyksztalcenie wyzsze humanistyczne oraz 2 — letnie do$wiadczenie w pracy poza lub w jednostce samorzadowej
udokumentowane swiadectwami pracy;

b) umiejetnoéé przygotowywania materiatéw informacyjno-promocyjnych;

¢) udokumentowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

d) niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwo §cigane z ostrzezenia publicznego lub umysinego przestepstwo
skarbowe;

e) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:
a) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
b) kreatywnos¢ i samodzielno$¢ w wykonywanych zadaniach,
€} umiejetnos¢ poruszania sie w przepisach prawa administracyjnego;
d) mile widziana znajomos¢ jezykéw obcych;
€) umiejetnos¢ pracy w réznorodnym zespole.

Predyspozycje osobowosciowe:

a) wysoka kultura osobista | umiejetnosci interpersonalne,

b) bardzo dobra organizacja pracy,

¢) cierpliwo$¢, doktadnosc i starannosé wykonywania powierzonych zadan,

d) samodzielnos¢ w wykonywanych zadaniach, ale takze umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é
€) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

f) wielozadaniowos¢.

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku pracy:

1.

Wdrazanie ikoordynacja, wskazanych przez przelozonego, projektéw realizowanych w Centrum oraz ich
merytorycznej obstugi, w tym:

* przygotowywania szczegbtowych dziatan projektu oraz prowadzenia harmonogramu/karty projektu,

e przygotowywania budzetu i harmonogramu projektu,

* nawigzywania i biezgcego kontaktu z partnerami, kontrahentami i jednostkami organizacyjnymi Gminy, w

szczegodlnosci projektu ,Parki — ESK”.

Zapewnianie i koordynowanie sprawnego przeplywu informacji oraz wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi
wspoipracujacymi przy realizacji zadar zwigzanych z aktywizacjg edukacyjng, spoteczng i kulturows;
Przygotowanie i analizy zestawieni, sprawozdan i raportéw ze spotkan i zadan realizowanych w ramach kampanii,
programéw i projektow, w szczegélnosci dotyczacych aktywizacji edukacyjnej, spolecznej i kulturalne;j.
Przygotowywanie materiatow informacyjnych oraz organizacji szkoleri, wystaw, konferenciji, kampanii i innych form
dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie zadan edukacyjnych, spolecznych, kulturowych oraz profilaktyki
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy.
Wspotpracy z osobami przygotowujacymi kampanie i projektéw spofeczne, zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy, w tym przygotowywania materiatéw informacyjnych, organizacji szkolef,
wystaw, konferencii i innych form dziatalno$ci edukacyjno-informacyjne;j.
Przygotowywanie informacji publicznej wg potrzeb w zakresie realizowanych zadari, w tym informacji na potrzeby
mediéw.
Organizacja konferencji, warsztatéw na rzecz spolecznosci lokalnej, w tym przeprowadzania indywidualnych
konsultaciji.
Przygotowywanie informacji do ogloszeri konkursowych otwartych konkursow ofert ogtaszanych na podstawie ustawy

z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie wskazania formy, celu
i terminu realizacji zadania oraz opisu zadania;.



9. Dokonywanie biezacych wizytacji merytorycznych prawidiowosci realizacji zadania
na podstawie umoéw zawartych z organizacjami pozarzgdowymi, na podstawie upowaznien przygotowywanych przez
Dziat Wspotpracy Instytucjonalne;j.

10. Przygotowywanie projektow opinii na wniosek Dziatu Wspéipracy Instytucjonalnej dotyczacych merytorycznej oceny
celowosci realizacji zadan opisanych w ofertach ziozonych w trybie art. 19 a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalno$ci pozytku publicznego io wolontariacie, a w przypadku uzyskania pozytywnej oceny, wskazania
ewentualnego zrédta jego finansowania.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki lub jego Zastepce.

12. Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej postepowania publicznego o wartosci ponizej
i powyzej 30 000 euro, realizacja postepowania, w tym przygotowywanie i zawieranie umow cywilno-prawnych oraz
nadzoér nad realizacjg przedmiotu umowy, weryfikacja merytoryczna i finansowa sprawozdan.

13. Wspbtpraca z osobami przygotowujgcymi kampanie i konferencie spofeczne, zdrowotne i z zakresu profilaktyki
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy.

14. Przygotowywanie materiatow informacyjnych w przedmiocie realizowanych kampanii z zakresu profilaktyki uzaleznien
i przeciwdziatania przemocy.

15. Reprezentowanie WCRS w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju i zagranicg.

7. Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem speinia wymogi okreélone
przepisami bezpieczerstwa i higieny pracy. Zakres obowigzkéw przewiduje prace poza biurem, na terenie Wroctawia.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w sierpniu 2019 r., jest nizszy niz 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatéw spetiajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

9. Wymagane dokumenty:

. list motywacyijny,

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

. informacje RODO dla kandydatéw do pracy we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego (Klauzula Informacyjna)

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

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe,

. kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem) poswiadczajgcych znajomosé

jezyka polskiego’,

h. napisane przez kandydata oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
Scigane z askarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownoséé, oraz zajgé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z
ustawy,

j- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

OO A0 TO

©

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wiasnorecznie podpisane i ziozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do
dnia 26.09.2019 r. godz. 15.00 pod adresem: Wroclawskie Centrum Rozwoju Spolecznego, pl. Dominikanski 6, 50-159 Wroctaw,
Sekretariat - Il pietro, pokéj 214 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na woine stanowisko urzednicze we Wroctawskim
Centrum Rozwoju Spolecznego — nazwa stanowiska: SAMODZIELNY REFERENT (nr 1/09/2019).”

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedag rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikanski 6, pokdj 221, w dniu 27.09.2019. o godz.
10.00.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Sekretariacie, |l pietro, pokéj 214.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 71 77 24 915.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyijnej
przy pl. Dominikarfiskim 6 w terminie do dnia 4.10.2019 r.

1 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wroctaw, 16.09.2018 r.




