Zatgcznik nr 3
Dyrektor Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

Specijalista (01/11/2019)

(nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskigj.
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Nazwa i adres jednostki: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikariski 6, 50-159 Wroctaw.
Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: stanowisko specialista, 1 etat, na czas okreslony

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) wyksztatcenie minimum $rednie oraz 3 — letnie doswiadczenie w pracy poza lub w jednostce samorzgdowej

udokumentowane $wiadectwami pracy;

b) umiejetnos¢ przygotowywania materiatdw informacyjno-promocyjnych;

¢) znajomos¢ oprogramowania do edycji obrazu;

d) niekaralno$¢ sgdowa za umysine przestepstwo scigane z ostrzeZenia publicznego lub umysinego przestgpstwo
skarbowe;

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

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
b) dodwiadczenie w realizacji zadarn wchodzacych w zakres obowigzkéw na przedstawionym stanowisku;
¢) umiejetnosc przygotowywania prezentacji i projektow graficznych,
d) kreatywnos¢ i samodzielnos¢ w wykonywanych zadaniach,
e) mile widziana znajomos¢ jezykow obeych;
f) umiejetnos¢ pracy w réznorodnym zespole.

Predyspozycje osobowosSciowe:

a) wysoka kultura oscbista i umiejetnosci interpersonalne,

b)-bardzo dobra organizacja pracy,

¢) cierpliwos¢, dokiadnosé i starannosé¢ wykonywania powierzonych zadarj,

d) samodzielno$¢ w wykonywanych zadaniach, ale takze umiejetnos¢ pracy w zespole komunikatywno$§¢
€) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

f) wielozadaniowosc¢.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku pracy:

Realizacja zadan w ramach kampanii spotecznych i programéw miejskich, w szczegolnosci przygotowywanie i udziat w nich.
Opracowywanie nowych tresci w sieci na potrzeby projektow miejskich realizowanych przez WCRS.
Opieka nad trescia, bazami i danymi na stronach www oraz ich aktualizacja.
Serwis techniczny sprzetu pracowniczego. W tym:
- naprawa | wymiana podzespotow i sprzetu,
- naprawa uszkodzonych czesci,
- odzyskiwanie utraconych danych,
- opieka nad bezpieczeristwem danych,
- wdrazanie nowych urzgdzen.
Opieka nad bezpieczeristwem i sprawnym dziataniem stron www, w tym telefoniczna pomoc techniczna.
Opracowywanie instrukcji obstugi, poradnikow i dokumentaciji.
Dbanie o prawidlowe i bezpieczne dziatanie poczty firmowej i projektéw realizowanych przez WCRS.
Pilnowanie terminowej realizacji dokumentaciji zwigzanej ze sprzgtem informatycznym. .
Wspolpraca z osobami przygotowujacymi kampanie i konferencje spoteczne, zdrowotne i z zakresu profilaktyki uzaleznien i
przeciwdziatania przemocy.

. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych i graficznych w przedmiocie realizowanych kampanii z zakresu profilaktyki

uzaleznien i przeciwdziatania przemocy.

Przygotowywanie i wiasciwe administrowanie dokumentacjg administracyjno-biurows.

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

Archiwizacja i zabezpieczanie danych oraz dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.

Przestrzeganie w zakiadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

Zachowanie w tajemnicy informacii, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

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

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu przetwarzania informaciji i wiaéciwa eksploatacjg sprzetu komputerowego.



19. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przefozonych w ramach posiadanych kompetencji, w tym zastepstwie
innych pracownikow WCRS w czasie nieobecnosci.

20. Dbanie o dobro zakiadu i jego mienie.

21. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

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

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych we Wroclawskim Centrum Rozwoju Spolecznego w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepeinosprawnych, w pazdzierniku 2019 r., jest nizszy niz
6%. Pierwszenistwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w gronie nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow speiniajacych wymagania’ niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe.

9. Wymagane dokumenty:

. list motywacyiny,

. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

. informacje RODO dla kandydatow do pracy we Wroclawskim Centrum Rozwoju Spotecznego (Kiauzula Informacyjna)

- kserokopie éwiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe, ’ '
. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) poswiadczajgcych znajomosé
jezyka polskiego?, ,

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

i. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywacé zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$é, oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy, )

J- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wiasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do
dnia 18.11.2019 r. godz. 15.00 pod adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikanski 6, 50-159 Wroctaw,
Sekretariat - Il pigtro, pokéj 214 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze we Wroctawskim
Centrum Rozwoju Spolecznego — nazwa stanowiska: SPECJALISTA (nr 1/11/2019).”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikariski 6, pokédj 221, w dniu 19.11.2019. o godz.
10.00.

Z regulaminem naboru mozna sig zapoznaé w Sekretariacie, Il pigtro, pokéj 214,
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 71 77 24 932.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
przy pl. Dominikarnskim 6 w terminie do dnia 30.11.2019 r.

1 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wroctaw, 08.11.2019 r.



