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OGLOSZENIE

O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w zwiazku z realizacjq projektu ,Legionowskie Centrum Integracji Spotecznej”
w ramach priorytetu VII. Promocja integracji spolecznej, Dziatania 7.2.
Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii spotecznej,
Poddziatanie 7.2.1. Aktywizacja zawodowa i spoleczna oséb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
(wspéifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego) Kierownik Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej
w Legionowie ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie, z siedziba przy ul.
gen. Wt Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo.

1. Nazwa stanowiska pracy:

Administrator - Specjalista ds. obstugi uczestnikédw CIS (pefen etat, umowa o prace na
czas okreslony, planowany termin rozpoczecia pracy - II polowa sierpnia 2014r.)

Wynagrodzenie wspétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie(o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458, z
pézn.zm.)),

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

4) wyksztatcenie min. $rednie,

5) min. roczne doswiadczenie na samodzielnym stanowisku,

6) znajomos$¢ przepiséw ustawy o zatrudnieniu socjalnym,
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3. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu biurowego np. MS Office (Word, Excel,
PowerPoint) i przegladarki internetowej np. Internet Explorer,

2) znajomos¢ Prawa Zamowien Publicznych,
3) doswiadczenie w pracy z osobami zagrozonymi wykluczeniem spotecznym,
4) doswiadczenie przy realizacji projektéw POKL, w tym znajomos¢ dokumentéw
programowcy Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
5) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$é, obowigzkowosé, kreatywnos¢,
6) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,
7) umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych
8) prawo jazdy kategorii B
9) mile widziane dysponowanie samochodem.
4. Zakres wykonywanych zadan:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) tworzenie baz informacyjnych:
a) o uczestnikach CIS poszukujacych zatrudnienia,
b) o dziatalnosci ustugowej, wytwoérczej i handlowej CIS,
c) o spétdzielniach socjalnych,

d) dla os6b planujacych rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,
3) sprawowanie nadzoru nad uczestnikami CIS,

4) zbieranie i realizowanie zamoéwien dotyczacych zapotrzebowania na zakup
materiatéw zwigzanych z dziatalnoécig CIS,

5) zaopatrzenie CIS w $rodki techniczno- biurowe i socjalne,
6) analiza ofert sprzedazy materiatéw do dziatalnosci wytwoérczej CIS,
7) promocja oferty produkcyjnej Centrum na rynku lokalnym,

8) pozyskiwanie potencjalnych nabywcéw produktéw  dziatalnodci wytworczej
prowadzonej przez CIS,

9) prowadzenie kampanii marketingowej dziatalnosci wytworczej i ustugowej CIS,

10) przygotowywanie procedur przetargowych zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych.
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Do pozostatych zadan Administratora - Specjalisty ds. obstugi uczestnikéw CIS nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

znajomosC i przestrzeganie obowigzujacych przepisbw prawnych w ramach
zajmowanego stanowiska,

zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji merytorycznych zadan,

prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw
zgodnej z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy,
dbatos¢ o rozwdj zawodowy i udziat w szkoleniach,

wzajemna wspodtpraca z pracownikami CIS w zakresie opracowywania analiz,
informacji i opinii,

parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu,

wykonywanie w uzasadnionych przypadkach, zadan dodatkowych nie objetych
zakresem czynnosci zleconych przez Kierownika,

inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w programie
dziatania CIS.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

1)

miejsce pracy: praca w siedzibie Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej,
biurze projektu oraz w granicach administracyjnych powiatu legionowskiego,
bezpieczne warunki pracy, budynek wyposazony w podjazdy oraz winde
dostosowang do wdézkéw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne o odpowiednich
szerokosciach, w budynku na parterze znajduje sie toaleta dostosowana do
wozkoéw inwalidzkich, w pomieszczeniu pracy dojécia i przejécia nie odpowiadajgq
szerokosci dla wézkow inwalidzkich, drzwi do pomieszczenia pracy z dostepem na
klucz na wysokosci 1m,

stanowisko pracy: zwigqzane z pracg przy komputerze oraz kontaktami z klientami
wewnetrznymi i zewnetrznymi.

6. Wymagane dokumenty:

2)

2)

list motywacyjny podpisany odrecznie,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie,
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3) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace wymagany staz pracy lub/i
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy
(poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata),

5) podpisane odrecznie jedno o$wiadczenie kandydata zawierajace:
+ o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
* oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
+ oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
* oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

przestgpstwo umysine S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

* wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,
do pobrania ze strony www.bip.powiat-legionowski.pl- Strona
Gtéwna/Ogtoszenia/Nabér na wolne stanowiska pracy/Rok 2014/Druki do

pobrania/Oswiadczenie)

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomoéc¢ jezyka polskiego (dotycz osdb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego) (poswiadczone za zgodno$é z
oryginatem przez kandydata),

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upu-
blicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb nie-
petnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknietej kopercie z

podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktoweqo
kandydata, w kancelarii Starostwa Powiatowego w Legionowie lub za posrednictwem
poczty na adres Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie, ul. gen. Wi.
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Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo (decyduje data wptywu dokumentéw) w terminie do
dnia 14.08.2014r. do godz. 16.00 z dopiskiem:

~Dotyczy naboru na stanowisko: Administratora - Specjalisty ds. obstugi
uczestnikéw Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 z pdézn. zm.) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ).”

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Wytypowani kandydaci zostang pisemnie (np. poczta elektroniczng) lub telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat wytoniony w
drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:

- oryginaty lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy,
dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaty dokumentéw do wgladu),

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Dorota Wrdobel-@Gdrecka

I

/N
Kierownik Powiatowego

Centrum Integracji Spotecznej

Legionowo, dnia 04.08.2014r.
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