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

Samodzielny referent
W Zespole Dialogu Miedzykulturowego
(03/02/2020)
(nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Nazwa i adres jednostki: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikariski 6, 50-159 Wroctaw.
2. Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: stanowisko samodzielny referent, 1 etat, na czas okreslony

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) wyzsze wyksztalcenie oraz 2 - letnie doswiadczenie w pracy poza lub w jednostce samorzadowej
udokumentowane $wiadectwami pracy;
b) umiejetnosé pracy metoda projektowa ( w tym zarzadzanie projektem)
€) znajomos¢ jezykdw obcych (angielski biegle, dodatkowo jezyk ukraifski/ rosyjski );
d) doswiadczenie w realizacji projektéw spotecznych { m.in. we wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi)
€) dodwiadczenie w realizacji kampanii spotecznych i przygotowywania materiatéw informacyjno-promocyjnych;
f) umiejetnosé wykorzystywania nowoczesnych narzedzi informacyjnych i komunikacyjnych;
g) umiejetnosé pracy w réznorodnym zespole;
h) niekaralnos¢ sadowa za umyélne przestepstwo scigane z ostrzezenia publicznego lub umysinego przestepstwo
skarbowe;
i) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, media spotecznosciowe),
b) doswiadczenie w pracy w réznych grupach spotecznych (dzieci, mtodziez, seniorzy, grupy miedzykulturowe)
¢) kreatywnos¢ i samodzielno$¢ w wykonywanych zadaniach ;
d) umiejetnosci organizacyjne (projekty, konferencje, wydarzenia);
€) umiejetnosé przygotowywania prezentacji;
f) umiejetnos¢ prowadzenia warsztatéw i szkoleri z zakresu rozwoju spotecznego ;
g) umiejetnos¢ pisania i rozliczania wnioskow dotacyjnych;

5. Predyspozycje osobowoséciowe:
a) umiejetnosci interpersonalne (otwartose, empatia, komunikatywnoscé);
b) bardzo dobra organizacja pracy;
c) rzetelnos¢, cierpliwoéé, doktadnosé i starannoéé wykonywania powierzonych zadari;
d) dyspozycyjnosé;
€) umiejetnost pracy pod presja czasu:

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) Rozwdj koncepcji, promocja i organizacja dziatai w ramach wolontariatu z uwzglednieniem réznych grup

spotecznych (dzieci, mtodziez, seniorzy, grupy miedzykulturowe);
2) Realizacja projektéw spotecznych wspierajacych rozwdj i integracie mieszkaricéw;
3) Organizacja konferencji, spotkari oraz duzych wydarzen edukacyjnych i spotecznych;
4) Organizacja oraz prowadzenie szkoleri | warsztatéw wspierajacych rozwdj osobisty i spoteczny mieszkancoéw.;

5) Organizacja i prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych z wykorzystaniem réznorodnych narzedzi

komunikacyijnych ( strona internetowa, profile spotecznosdciowe);
6) Przygotowywanie materiatéw informacyjno-edukacyjnych w jezyku polskim i angielskim;
7) Przygotowanie korespondencji, prezentacji, wystgpien w ramach wspéitpracy miedzysektorowej ;

8) Realizacja zadart ramach wspbipracy organizacjami pozarzadowymi (przygotowywanie kKonkursdw dotacyjnych,

analiza dokumentacji sprawozdawczej, wizytacje merytoryczne);

9) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowar w zakresie wykonywanych zadan, ktérych wartoéé nie
przekracza rownowartoéci kwoty 30 000 euro, na postawie wewnetrznego Regulaminu Zamowier Publicznych w
jednostce: realizacja postepowania, w tym przygotowywanie i zawieranie uméw cywilno-prawnych oraz nadzér
nad realizacjg przedmiotu umowy, weryfikacja sprawozdan z wykonanych czynnosci w ramach zawartych uméw;

10) Archiwizacja i zabezpieczanie danych oraz dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

11) Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

12) Przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego.

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



14) Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu przetwarzania informacji i wiasciwg eksploatacia sprzetu
komputerowego.

15) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych w ramach posiadanych kompetencji, w tym
zastegpstwie innych pracownikéw WCRS w czasie nieobecnodci.

16) Dbanie o dobro zaktadu i jego mienie.

17) Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

7. Informacja o warunkach pracy:

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

8. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w styczniu 2020 r., jest nizszy
niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w
gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
wymagania dodatkowe.

9. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyijny,
b. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
d. kserokopie posiadanych $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),
e. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem) potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem) pos$wiadczajacych
znajomosc¢ jezyka polskiego!,

g. podpisang informacje RODO dla kandydatéw do pracy we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego
(Klauzula Informacyijna)

h. napisane przez kandydata oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

i. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé zajed
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbo-
wych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé¢ lub interesownos$¢, oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

j. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

o

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ whasnorecznie podpisane i ztozone osobigcie lub doreczone listownie

w terminie do dnia 02.03.2020 r. do godz. 15.00 pod adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl.
Dominikariski 6, 50-159 Wroctaw, Sekretariat - II pietro, pokdj 214 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze we Wroclawskim Centrum Rozwoju Spolecznego - nazwa stanowiska:
Samodzielny referent (03/02/2020).

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikaniski 6, pokdj 221, w dniu
03.03.2020 r.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przy pl. Dominikariskim 6 w terminie do dnia 15.03.2020 r.

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