Zatacznik nr 3
Dyrektor Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spolecznego
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

Gléwny specjalista (02/02/2020)

. (nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw
migedzynarodowych Iub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

1. 'Nazwé i adres jednostki: Wroclawskie Centrum Rozwoju Spolecznego, pl. Dominikariski 6, 50-159 Wroctaw.
2. Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: stanowisko gtéwny specialista, 1 etat, na czas okreslony

3. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy: ] :
a) wyksztalcenie wyzsze (mile widziane humanistyczne: filologia polska, dziennikarstwo) oraz 4-letnie do$wiadczenie
W pracy poza lub w jednostce samorzadowej udokumentowane Swiadectwami pracy;
b) mile widziane studia podyplomowe z zakresu dziatan wydawniczych;
¢) doswiadczenie w tworzeniu i rozpowszechnianiu. tekstow o tematyce spolecznej, kulturalnej, zdrowotnej, zwigzanych
z aktywnoscig fizyczng i zdrowym trybem zycia - udokumentowane $wiadectwami pracy;
d) doswiadczenie w zakresie przygotowywania materiatéw do druku - udokumentowane $wiadectwami pracy;
e) znajomo$¢ zasad redakcji i korekty tekstéw, redagowania stron intemetowych oraz przygotowywania notatek
prasowych dla mediow; .
f) bardzo dobra znajomos$é zasad poprawnej polszczyzny;
g) znajomos¢ systemow zarzadzania tresciami w Interecie, w szczegoblnosci Wordpress; _
h) niekaralnos¢ sgdowa za umysine przestgpstwo Scigane z ostrzezenia publicznego lub umys$inego przestepstwo
skarbowe;
i) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office —w szczegoinoéci Power Point, Excel, programy pakietu
Adobe — Photoshop, lilustrator, InDesign);

b) umiejetnos¢ swobodnego wyrazania sig w mowie i w pismie (lekkie piéro);

. ¢) znajomos¢ specyfiki pracy przy projektach skierowanych do miodziezy, dotyczacych zdrowia, aktywnosci fizycznej,
‘spraw spolecznych, przeciwdziatania uzaleznieniom, aktywnego trybu zycia;

d) umiejetnos¢ pracy w réznorodnym zespole;

e) znajomo$¢ zagadnier z zakresu content marketingu;

f) mile widziana znajomos¢ jezykéw obcych na poziomie komunikatywnym;

g) kompetencje w przygotowywaniu prezentaciji multimedialnych na potrzeby konferencii, spotkar, wystgpien;

h) znajomo$¢ $rodowiska mediéw spotecznosciowych i najnowszych trendéw w prowadzeniu profili na portalach
spotecznosciowych; , _ )

i) znajomos¢ zagadnieri zwigzanych z pozyskiwaniem partneréw i sponsoréw, nawigzywaniem i podtrzymywaniem
relacji ze statymi i nowymi partnerami, doswiadczenie we wspolpracy z partnerami, instytucjami, organizacjami;

j) doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji administracyjno-biurowej, w tym dotyczacej postepowania
publicznego o wartosci ponizej i powyzej 30 000 euro, doéwiadczenie w przygotowywaniu uméw cywilno-prawnych,
doswiadczenie w przygotowywaniu sprawozdar merytorycznych i finansowych z realizacji projektu;

k) znajomos¢ zasad projektowania (wspottworzenia) stron internetowych, w tym przygotowywanie projektéw, wspolpraca
Z programista w zakresie wdrazania, zarzadzania i utrzymywania stron i serwisow www, a takze aktualizacji danych
(mile widziane kompetencje w zakresie SEM, SEO, UX, technologii IT oraz usability).

5. Predyspozycje osobowosciowe:
a) wysoka kultura osobista i umiejetnoéci interpersonaine;
b) bardzo dobra organizacja pracy;
c) kreatywnos¢, wyczucie estetyki, cierpliwosé, doktadnosé i starannogé wykonywania powierzonych zadan;
d) samodzielno$¢ w wykonywanych zadaniach, ale takze umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosé;
€) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
f) wielozadaniowo$é.

6. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku pracy:

1) Tworzenie, redagowanie i adiustowanie tekstow przeznaczonych do publikacji oraz na strony internetowe, w zakresie dziatan
realizowanych przez jednostke. 4

2) Tworzenie, redakcja i korekta tekstéw informacyjno-promocyjnych do gazet, ulotek, plakatéw, folderéw, na banery, billboardy,
a takze przygotowywanie notatek i informacji prasowych dia instytucji zewnetrznych, partneréw i mediow.

3) Przygotowywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby konferencji, spotkan, wystapien zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki. )

4) Nadzorowanie dziatari zwigzanych z dystrybucja czasopism, publikacji i materiatéw promocyjno-informacyjnych,
Promocja dziatari w ramach spolecznych projektow, kampanii i programéw miejskich realizowanych przez jednostke.
Przygotowywanie materiatéw promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych. Udziat w spotkaniach promocyjnych dotyczacych
dziatari jednostki, a takze przygotowywanie i udziat w spotkaniach redakcyjnych i akcjach promocyjnych.

5) Zarzgdzanie tre§ciami zamieszczanymi na portalach spotecznosciowych w ramach dziatan jednostki. Udziat w tworzeniu
strategii dziatan w social mediach. Wspottworzenie tresci zamieszczanych na portalach spoteczno$ciowych.



6) Udziat w tworzeniu stron internetowych jednostki (wspétpraca z programista w- zakresie wdrazania, zarzadzania
i utrzymywania stron i serwiséw www, a takze aktualizacii danych). Zarzgdzenie tresciami na stronach www jednostki.

7) Wspolpraca w zakresie redakcji tekstéw i korekty z osobami przygotowujacymi wydarzenia, kampanie i konferencje.

8) Zapewnienie sprawnego przeplywu informagji. _

9) Udziat w organizacji wydarzeni sportowo-rekreacyjnych i imprez plenerowych. Wspdlpraca z osobami przygotowujgcymi
kampanie i konferencje spoteczne, zdrowotne i z zakresu profilaktyki uzaleznier i przeciwdziatania przemocy.

10) Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtloby narazi¢ pracodawce na szkode. :

11) Przygotowywanie i wlasciwe administrowanie dokumentacjg administracyjno-biurows.

12) Przygotowywanie dokumentaciji dotyczacej postepowania publicznego o wartosci ponizej i powyzej 30 000 euro, realizacja
postepowania, w tym przygotowywanie uméw cywilno-prawnych, przygotowywanie sprawozdari merytorycznych.

13) Archiwizacja i zabezpieczanie danych oraz dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14) Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.

15) Przestrzeganie w zakiadzie pracy zasad wspéizycia spotecznego. . :

16) Reprezentowanie WCRS w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju i zagranica. ‘

17) -Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu przetwarzania informaciji i wiasciwg eksploatacja sprzgtu komputerowego.

18) Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych w ramach posiadanych kompetenciji, w tym zastepstwie
innych pracownikéw WCRS w czasie nieobecnosci. '

19) Dbanie o dobro zaktadu i jego mienie.

20) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

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

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spolecznego w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w styczniu 2020 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 spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

9. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny,

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy Zawodowej,

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

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

. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie

i kwalifikacje zawodowe, :
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) poswiadczajacych znajomosé
jezyka poliskiego’,

g. podpisang informacje RODO dla kandydatoéw do pracy we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego (Klauzula
Informacyjna) _

h. napisane przez kandydata oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, -

i. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w
sprzecznoSci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach -obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesowno$é, oraz zajgc 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 ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do
dnia 24.02.2020 r. godz. 15.00 pod adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikariski 6, 50-159 Wroclaw,
Sekretariat - Il pigtro, pokoj 214 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze we Wroctawskim
Centrum Rozwoju Spofecznego — nazwa stanowiska: Giéwny Specjalista (nr 2/02/2020).”

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

Otwarcie ofert nastapi we Wroclawskim Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikariski 6, pokéj 221, w dniu 25.02.2020 r.
0 godz. 10.00.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Sekretariacie, Il pietro, pokoj 214.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 71 77 24 917.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
przy pl. Dominikariskim 6 w terminie do dnia 03.03.2020 r.

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