Swietochtowice, 30.08.2018r.

Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach
41-605 Swietochtowice
ul. Sgdowa 1

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR

Liczba etatow: 1

Wymiar etatu: petny etat

Umowa o prace z wylonionym kandydatem zostanie zawarta na czas okre$lony.

1. Wymagania niezbedne:

a)

spefnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych okreélonych dla stanowisk urzedniczych w odniesieniu do posiadania obywatelstwa
polskiego;

wyksztatcenie srednie oraz 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze oraz rok stazu pracy;
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie, scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwao skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnosc obstugi komputera;

znajomosé ustaw o zatrudnieniu socjalnym, samorzgdzie terytorialnym, finansach publicznych, kodeks
postepowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaldadowych,
wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 oraz
szczegdlowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Wojewodztwa Slgskiego 2014-2020.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

samodzielno$é, odpowiedzialno$e, rzetelnose, obowigzkowosc, kreatywnosc;

wysoki poziom wiedzy ogtlnej i kultury osobistej;

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;

odpornosc na stres;

doéwiadczenie zawodowe w obszarze realizacji projektow z wykorzystaniem srodkdw Unii Europejskiej.

3, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Wspieranie rozliczert merytorycznych i finansowych projektu.

Wprowadzanie danych do systemu LS| w tym PEFS lub tez innych systemow w zaleznosci od realizowanego
projektu.

Wspdluczestnictwo w opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych.

4. Prowadzenie dokumentacji projektowej w zakresie administracyjnym i organizacyjnym w sposab

umozliwiajgcy realizowanie i osigganie zalozonych celow.

Kompletowanie i archiwizowanie niezbednych dokumentéw i innych materiatow wynikajgcych
z formalnych wymogéw niezbednych do realizacji danego projektu (pisma, korespondencja, protokoty,
umowy, aneksy, zatgczniki itp.)

Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie dokumentacji (protokoty, spisywanie postanowien itp.) powstalej
padczas pracy zespoléw, pracownikow i 0sob wspotpracujacych podczas realizacji projektu.
Kontaktowanie sie i wspolpraca ze wszystkimi osobami zatrudnionymi w ramach projektow,
wspolpracownikami i partnerami.

Odpowiedzialnoé¢ za realizacje spotkan zespolu projektowego, pracownikow biura projektu
(przygotowanie, ustalanie termindw, informowanie uczestnikow, dokumentowanie).




9. Przygotowywanie materialow na spotkania (kserowanie dokumentow, przygotowywanie list ohecnosci,
protokolowanie, poczestunek, obstuga urzadzen multimedialnych i audio-video).

10.Prowadzenie korespondencji listowej, e-mailowej i jej archiwizowanie.

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny,;

¢) kopia $wiadectw ukonczonych szkol i dyplomu ukonczonych studiow;

d) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie, scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwa skarbowe;

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z petni praw publicznych;

f) kopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe;

g) oéwiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

i) inne dokumenty poswiadczajgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

j) kwestionariusz osoby ubiegajgcej sig 0 zatrudnienie.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej Kandydaci zostang poddani 3 etapowemu konkursowi:
| etap — ocena formalna dokumentéw,

Il etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci w formie testu,

Il etap — kandydaci, ktorzy uzyskajg powyzej 50% odpowiedzi prawidiowych w tescie przejda do rozmowy
kwalifikacyjnej oceniajacej predyspozycje i zdolnosci ogolne.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko inspektora
w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach” osobiscie lub listownie w terminie do dnia
10.09.2018r na adres: Centrum Integracji Spotecznej w Swietochlowicach ul. Sgdowa 1, 41-605
Swietochlowice.

Inne informacje

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie konkursu telefonicznie.
Liczy sie data wptywu dokumentéw do jednostki.
Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 32/24-555-24.

Wymagane dokumenty aplikacyjne list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 )."

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.cis.swietochlowice.pl oraz na
tablicy ogloszen Centrum Integracji Spolecznej przy ul. Sgdowej 1




