Numer naboru: GODS-KD.210.11.2022

Centrum 3.0 - Gliwicki Osrodek Dziatan Spotecznych
z siedzibg w Gliwicach przy ul. Zwyciestwa 1 zatrudni pracownika
na stanowisko urzednicze

w niepetnym wymiarze czasu pracy, tj. 3/4 etatu

Do gtéwnych obowigzkéw pracownika bedzie nalezato:

posrednictwo, doradztwo i udzielanie informac;ji (osobiscie, telefonicznie i mailowo) w zakresie
wolontariatu,

rozmowy z osobami zainteresowanymi wolontariatem — przekazanie informacji dotyczacych
aspektow formalno-prawnych, istoty wolontariatu, mozliwosciach podjecia wolontariatu w
Gliwicach zgodnych z umiejetnosciami i oczekiwaniami potencjalnych wolontariuszy,
rekrutacja wolontariuszy,

prowadzenie bazy wolontariuszy i redagowanie ofert pracy wolontariackich,

spotkania z organizacjami zainteresowanymi wspotpracg z wolontariuszami,

spotkania z koordynatorami wolontariatu,

weryfikacja prawnych i formalnych aspektéw wolontariatu wsrdd organizacji i wolontariuszy
(monitoring podpisanych porozumien, wykupienia ubezpieczenia NNW, podpisywanie listy
obecnosci),

organizowanie wolontariatu specjalistycznego,

organizacja szkolen, warsztatow specjalistycznych i spotkan integracyjnych dla wolontariuszy,
organizacja kampanii, podczas ktérych promowany jest wolontariat,

wsparcie organizacji Gali Wolontariatu i konkursu podsumowujgcego Rok Szkolnej Aktywnosci,
wsparcie tworzenia materiatdw informacyjno-promocyjnych dotyczacych dziatalnosci
Centrum,

doradztwo i biezgce wsparcie dla beneficjentéw Centrum,

organizacja i prowadzenie szkolen, warsztatéw i spotkan dla beneficjentéw Centrum,

udziat w organizacji wydarzen,

biezgca obstuga beneficjentdw Centrum i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,
sprawowanie nadzoru nad systemem udostepniania zasobéw Centrum,

sporzgdzanie raportdéw i sprawozdan zwigzanych z prowadzong przez Centrum dziatalnoscia.



Wymagania niezbedne:
. wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
Staz pracy: min. 3 lata (w przypadku wyksztatcenia Sredniego) lub min. 2 lata (w przypadku

wyksztatcenia wyzszego)

o znajomos$é przepiséw z zakresu: formalno-prawnych aspektéw dziatania organizacji
pozarzgdowych
. znajomos$é programow komputerowych: srodowisko Windows i MS Office.

Wymagania dodatkowe:
e dobra znajomos¢ komputera i obstugi urzadzen biurowych,
e obstuga programéw graficznych typu Canva, Corel,
e umiejetnosc sporzadzania raportéw i sprawozdan na podstawie danych zawartych w réznych
typach baz zrédtowych,
e dyspozycyjnosé w dni robocze od 8:00 do 20:00 oraz niektdre soboty,
e znajomos¢ tematyki dotyczgcej organizacji pozarzadowych,

e doswiadczenie w zakresie koordynacji wolontariatu.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne: Komunikatywnos¢, umiejetnosé

pracy w zespole, dobra organizacja pracy, samodzielnos¢.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Centrum 3.0 — Gliwicki Osrodek Dziatan Spotecznych, ul. Zwyciestwa 1, Dziat
NGO i projektéw

2. Warunki pracy:

Miejsce pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze co moze powodowaé ograniczenia
w dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami, praca z urzgdzeniami biurowymi, praca z monitorem

ekranowym z okreslonym dobowym wymiarem czasu pracy, kserokopiarkg, praca w delegacji itp.)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

. list motywacyjny,

o cv,

o kwestionariusz osobowy (opublikowany na stronie internetowej gods.gliwice.pl),

o kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje (oryginaty do wgladu

podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

o oswiadczenia (opublikowane na stronie internetowe] gods.gliwice.pl),


http://www.gods.gliwice.pl/

— zgoda na przetwarzanie danych osobowych (opublikowane na stronie internetowej

gods.gliwice.pl).

List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia kandydata oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych

powinny byé wiasnorecznie podpisane. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢

sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku

obcym powinny zostac¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 grudnia 2022 r. do godz. 12:00:

— osobiscie w siedzibie Centrum przy ul. Zwyciestwa 1,

— za posrednictwem operatora pocztowego (decyduje data wptywu do siedziby Centrum),

— drogg elektroniczng pod warunkiem, ze korespondencja bedzie opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP. Do korespondencji nalezy
dotgczy¢ skany wymaganych dokumentdw. Za date wptywu uznaje sie date potwierdzenia
przyjecia dokumentow przez system e-PUAP.

Ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Rozmowy kwalifikacyjne z wytonionymi kandydatami odbedg sie 28 — 29 grudnia 2022 r.

O doktadnych godzinach rozméw kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 32 238-81-67

Dodatkowe informacje:
Docelowe stanowisko przewidziane dla pracownika realizujacego wyzej opisany zakres zadan
to specjalista
Zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych przez
kandydata wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru.
Zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1282 z pdzn. zm.):
- w oparciu o art. 15 - dane wybranego kandydata podlegajg publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, tj. imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego,
- na podstawie art. 13a ust. 2 — jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym

date publikacji ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu


http://www.gods.gliwice.pl/

na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych
kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia, zobowigzany jest
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosg,

e W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Centrum 3.0 — Gliwickim Os$rodku Dziatar Spotecznych, w rozumieniu

przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

nie przekroczyt 6 %.

e Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na

potrzeby postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatéw

ubiegajacych sie o zatrudnienie jest dyrektor Centrum 3.0 — Gliwickiego Osrodka Dziatan

Spotecznych,

e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze jest dostepny na stronie gods.gliwice.pl w

zaktadce pliki do pobrania.

Dyrektor Centrum

Marta Krys


http://www.gods.gliwice.pl/

