Zatacznik nr 3
Dyrektor Wroclawskiego Centrum Rozwoju Spolecznego
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Specjalista
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O ww. stanowisko mogg ubiegad sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego : przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Nazwa i adres jednostki: Wrodlawskie Centrum Rozwoju Spofecznego, pl. Dominikariski 6, 50-159 Wroctaw.
2. Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: stanowisko specjalista, 1 etat, na czas okreslony

3. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

a) wyksztalcenie min. $rednie oraz 3 - letnie doswiadczenie w pracy poza lub w jednostce samorzadowej
udokumentowane swiadectwami pracy;

b) udokumentowane dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

c) praktyczna znajomo$C prawa pracy oraz zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych (mile widziane
ukoriczone szkolenia/kursu udokumentowane certyfikatami);

d) znajomo$¢ specyfiki pracy administracyjnej w jednostce samorzadowej;

€) umiejetnos¢ pracy w réznorodnym zespole;

f) niekaralnos¢ sadowa za umyélne przestepstwo écigane z ostrzezenia publicznego lub umyslnego przestepstwo
skarbowe;

g) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:
a) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
b) kreatywnos¢ i samodzielno$¢ w wykonywanych zadaniach;
c) umiejetnosci organizacyjne (projekty, wydarzenia);
d) mile widziana znajomos$¢ prawa administracyjnego;
e) doswiadczenie w prowadzeniu mediow spotecznosciowych.

5. Predyspozycje osobowosciowe:
a) umiejetnosci interpersonalne (otwartosc empatia, komunikatywnos¢);
b) bardzo dobra organizacja pracy;
¢) rzetelnos¢, cierpliwos¢, doktadnosc i starannos¢ wykonywania powierzonych zadan;
d) dyspozycyjnosé;
€) umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

6. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku pracy:

1) Wspdlpraca przy organizacji spotkan, w tym kompletowanie materiatéw informacyjnych zwiazanych z tematyka

spotkania, obstuga organizacyjno-techniczna.

2) Udziat w organizacji wydarzen spotecznych, kulturainych, prorodzinnych, zdrowotnych, edukacyjnych i imprez

plenerowych realizowanych w ramach dziatan jednostki wskazanych przez bezpos$redniego przetozonego.
3) Biezgce wsparcie innych Zespoléw przy realizacji zadar realizowanych w ramach dziatart jednostki.
4) Poiyskiwanie nowych oraz ciggfa wspoipraca z partnerami programéw, projektow realizowanych WCRS.
5) Przygotowywanie wediug potrzeb informacji, analiz i sprawozdarn w zakresie zadan realizowanych przez Zespot.
6) Wdrazanie i koordynacja wskazanych projektow realizowanych w Centrum, merytoryczna obstuga, w tym:
e przygotowywanie szczegblowe dziatart projektu oraz w razie wskazania prowadzenie harmonogramuy/karty projektu,
e przygotowywanie budzetu oraz harmonogramu projektu,
e nawigzywanie i biezacy kontakt z partnerami, kontrahentami i ]ednostkaml gminy..
7) Przygotowanie i analiza zestawieri, sprawozdar i raportéw ze spotkan i zadan reallzowanych w ramach kampanii,
programéw i projektéw w szczegdlnosci dotyczacych aktywizacji spotecznej i kulturalne;j.

8) Wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie przekazywania informacji, danych i materiatéw

niezbednych do wykonywania w/w czynnosci.

9) Wspdtpraca z osobami przygotowujacymi kampanie | konferencje spdeczne, zdrowotne | z zakresu proﬁlaktykl

uzaleznien i przeciwdziatania przemocy.

10) Przygotowywanie materiatéw informacyjnych w przedmiocie realizowanych kampanii z zakresu profilaktyki uzaleznien

i przeciwdziatania przemocy.
11) Przygotowywanie i wiasciwe administrowanie dokurpentacja administracyjno-biurowa.

12) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowania publicznego o wartodci ponizej i powyzej 30 000 euro,
realizacja postepowania, w tym przygotowywanie i zawieranie umow cywilno-prawnych oraz nadzér nad realizacjg

przedmiotu umowy, weryfikacja merytoryczna i finansowa sprawozdarn.
13) Archiwizacja i zabezpieczanie danych oraz dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
14) Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakiadzie pracy.
15) Przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego.
16) Zachowanie w tajemnicy informagji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.



17) Reprezentowanie WCRS w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju i zagranica,

18) Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu przetwarzania informacji i wiasciwg eksploatacjag sprzetu
komputerowego.

19) Dbanie o dobro zakiadu i jego mienie.

20) Przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz.

21) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych w ramach posiadanych kompetencji, w tym
zastepowanie innych pracownikéw zespotu/dziatu w czasie ich nieobecnosci, w szczegdlnosci zastepstwo podczas
diugotrwatej nieobecnosci pracownika ds. administracyjno-kadrowych.

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

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia-oséb niepetnosprawnych we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego w rozumlenlu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, w maju 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 spetniajacych 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 sie o zatrudnienie,
. kserokopie posiadanych $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),
. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe, '
kserokopie dokumentéw (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) poswiadczajacych znajomosc
jezyka polskiego!,
g. podpisang informacje RODO dla kandydatéw do pracy-we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego (Klauzula
Informacyina)
h. naplsane przez kandydata o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
i. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac za]ec pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é¢ fub interesownosé, oraz zajeé sprzecznych z obownazkaml wynlkaJa_cyml z
ustawy,

j. inne dokumenty o posnadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub doreczone listownie

w terminie do dnia 15.06.2020 r. do godz. 15.00 pod adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl: Dominikarski
6, 50-159 Wroctaw, Sekretariat - II pietro, pokdj 214 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze we Wroclawskim Centrum Rozwoju Spofecznego - nazwa stanowiska: Specjalista (01/06/2020).

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastdpi we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikariski 6, pokdj 220, w dniu 16.06.2020 r.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Sekretariacie, II pietro, pokdj 214.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 71 77 24 933.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biu'let{/nu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przy pl.-Dominikanskim 6 w terminie do dnia 30.06.2020 r.

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

2020 -06- 04

Wroclaw, 04.06.2020 r.



