Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie miasta
stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa

podinspektor ds. koordynacji realizacji i rozliczania projektow
w Zespole Rozwoju Wolontariatu
Centrum Komunikacji Spotecznej
Termin skladania dokumentéw: 5 listopada 2021 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gléwne odpowiedzialnosci:

e prowadzenie dziatan zwigzanych z koordynacja, przygotowaniem projektow, w
tym przygotowaniem wnioskéw o finansowanie projektow;

e koordynacja projektéw w tym projektow miedzynarodowych. Nadzér nad
realizacjq i rozliczaniem projektéw. Przygotowywanie i prowadzenie wymaganej
dokumentacji. Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami w trybie
zamowien publicznych i realizacjg uméw prowadzonych przez komérki w ramach
poszczegdlnych projektow;

e koordynacja dziatan i wspotpraca z wiasciwymi komadrkami organizacyjnymi
Urzedu, dotyczaca przygotowania projektow realizowanych w komérkach i
jednostkach im podlegtych, w zakresie pozyskiwania $srodkéw z funduszy
europejskich. Wspdtpraca z otoczeniem rynkowym, w tym naukowym,
pozarzadowym i gospodarczym w celu inicjowania i realizacji projektéw;

e prowadzenie rejestrow i ewidencji i sprawozdan z realizowanych projektéw.
Gromadzenie informacji dotyczacych przygotowywanych i realizowanych
projektow miedzy innymi z udziatem funduszy europejskich;

e prowadzenie spraw zwigzanych z promocjqg i realizacjg dziatan informacyjno-
szkoleniowych dotyczacych funduszy europejskich. Prowadzenie dziatan na rzecz
rozwoju organizacji pozarzadowych w m.st. Warszawie oraz realizacja projektow
skierowanych do tych podmiotéw, prowadzacych do wzmacniania mechanizmdw
wspotpracy Urzedu z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan
publicznych.

Charakterystyka pracy:

e przygotowywanie i prowadzenie zleconych projektéw spotecznych, w tym
planowanie i prowadzenie dziatan majacych na celu rozwdj wolontariatu w m.st.
Warszawie oraz wspoétpraca w tym zakresie z biurami, urzedami dzielnic,
jednostkami organizacyjnymi i osobami prawnymi m.st. Warszawy;

e prowadzenie portalu internetowego dotyczacego wolontariatu w Warszawie oraz
miejskiej aplikacji do zarzadzania wolontariatem;



e prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej w zakresie dziatan
zwigzanych z rozwojem wolontariatu;

e wspolpraca finansowa i pozafinansowa z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
realizowanych dziatan;

e wspofpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami
gospodarczymi w zakresie realizowanych dziatan;

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww.
zadan oraz m.in. nastepujacych aktow prawnych: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ustroju m.st. Warszawy, ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu. Budynek niedostosowany dla osob
niedowidzacych i niewidzacych. Wejscie do budynku oraz ciggi komunikacyjne
umozliwiajg przemieszczanie sie wézkiem inwalidzkim. Toalety przystosowane dla osob
niepethosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze, obstugg
urzadzen biurowych, kontaktem z klientami oraz przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku i w terenie. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, stabowidzacym i niestyszacym.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282);

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

e niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera weryfikowana poprzez aplikowanie na to
stanowisko wytgcznie drogq elektroniczng;

e wyksztatcenie wyzsze minimum I stopnia;

e komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego weryfikowana podczas testu
wiedzy lub/i rozmowy kwalifikacyjnej;

¢ wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem; wiedza zawodowa, znajomos¢
przepisow i procedur; sumiennos¢; dazenie do rezultatow; komunikacja;
samodzielnos$¢; otwarto$¢ na zmiany; wspotpraca; obstuga klienta zewnetrznego i
wewnetrznego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
e list motywacyjny;



e kserokopia dyplomu ukonczenia studidow wyzszych minimum I stopnia;

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz.U. z 2019 r. poz. 1282);

e odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen: o posiadanym
obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji jest
rownoznaczne ze ztozeniem o$wiadczenia.

Szczegodtowe informacje dotyczgace wymaganych dokumentéw dostepne sg na stronie
Urzedu m.st. Warszawy pod adresem: https://erekrutacje-
bip.um.warszawa.pl/procedura.php

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia wytgcznie poprzez wypetnienie i przestanie drogq elektroniczng formularza
aplikacyjnego w systemie elektronicznej rekrutacji urzedu dostepnego na stronie
internetowej www.bip.warszawa.pl

Kandydatom niemajacym mozliwosci skorzystania z Internetu, urzad/urzad dzielnicy
umozliwi dostep do Internetu i ztozenia aplikacji drogq elektroniczng, w swoich
siedzibach: Urzad m.st. Warszawy (pl. Bankowy 2, 00-095 Warszawa, pietro 14, Punkt
obstugi klienta) oraz w siedzibach urzedéw dzielnic m.st. Warszawy.
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