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Żory, dn. 06.06.2023 r.

DYREKTOR ŻORSKIEGO CENTRUM ORGANIZACJI POZARZĄDOWYCH W ŻORACH
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:

Referent ds. obsługi kadrowej Centrum Integracji Społecznej
w projekcie pn. „Centrum Integracji Społecznej w Żorach” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2014-2020, 
oś priorytetowa IX Włączenie społeczne, działanie 9.1 Aktywna Integracja, poddziałanie 9.1.5 Programy aktywnej integracji osób i grup zagrożonych wykluczeniem społecznym
1.  Nazwa i adres jednostki:
Żorskie Centrum Organizacji Pozarządowych

os. Sikorskiego 52, 44-240 Żory 
2. Określenie stanowiska:

· referent ds. obsługi kadrowej Centrum Integracji Społecznej - 1/2 etatu;

· umowa na czas trwania projektu tj. do 29.11.2023 r.
3. Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe lub średnie z co najmniej 2-letnim doświadczeniem w wprowadzeniu spraw kadrowych,
· obywatelstwo polskie bądź obywatelstwo kraju Unii Europejskiej albo innego państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia,

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· nieposzlakowana opinia,

· dysponowanie wiedzą merytoryczną i umiejętnościami praktycznymi z zakresu powierzonych obowiązków,
· znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków referenta ds. obsługi kadrowej w Centrum Integracji Społecznej.
4. Wymagania dodatkowe:
· znajomość ustawy z dnia 13 marca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym, 
· dobra znajomość obsługi komputera i urządzeń biurowych,

· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, systematyczność, odporność na stres,

· skrupulatność i sumienność, 

· umiejętność efektywnego planowania pracy, 
· umiejętność śledzenia zmian w przepisach.
5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku będzie m.in.:

· przygotowanie i podpisywanie Indywidualnych Programów Zatrudnienia Socjalnego 
z uczestnikami Centrum Integracji Społecznej (na okres próbny i kontynuację),
· kierowanie uczestników Centrum Integracji Społecznej na szkolenie BHP, prowadzenie odpowiedniej ewidencji,
· kierowanie uczestników na badania lekarskie – wstępne, okresowe i kontrolne (po nieobecności powyżej 30 dni), pilnowanie terminów,
· prowadzenie odpowiedniej ewidencji kadrowej uczestników Centrum Integracji Społecznej,
w tym wniosków i oświadczeń,
· naliczanie świadczeń integracyjnych oraz premii motywacyjnych dla uczestników Centrum Integracji Społecznej,
· ewidencjonowanie urlopów, zwolnień lekarskich oraz innych nieobecności uczestników Centrum Integracji Społecznej,
· sporządzanie wniosków do Powiatowego Urzędu Prac o refundację świadczeń integracyjnych wraz ze składkami ZUS,
· inne sprawy bieżące zlecane przez przełożonego dotyczące obsługi kadrowej Centrum Integracji Społecznej.
6. Przedmiot rozmowy kwalifikacyjnej:

Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej, bądź testu i rozmowy kwalifikacyjnej będzie wiedza z zakresu tematyki wymienionej w punkcie 5 niniejszego ogłoszenia.  

7. Warunki pracy na danym stanowisku:
· praca w wymiarze 1/2 etatu, 
· umowa na czas trwania projektu tj. do 29.11.2023 r., 
· miejsce wykonywania pracy: Żorskie Centrum Organizacji Pozarządowych – Centrum Integracji Społecznej,  ul. Dworcowa 35, 44-240 Żory ,
· praca przy komputerze,

· bezpieczne warunki pracy. 
8. Wskaźnik zatrudnienia osób z niepełnosprawnościami
Wskaźnik zatrudnienia osób z niepełnosprawnościami w jednostce, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób z niepełnosprawnościami w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wyniósł co najmniej 6%.
9. Należy złożyć następujące dokumenty aplikacyjne:
· oryginał kwestionariusza osobowego ( https://zcopzory.bip.net.pl/?c=2479 ),
· list motywacyjny,

· CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

· kopie dokumentów poświadczających staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia 
o zatrudnieniu, zaświadczenia o pobieraniu zasiłku z PUP itp.),
· kopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

· kopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach oraz posiadanych uprawnieniach, referencje,
· zaświadczenie o odbyciu służby przygotowawczej, jeżeli miała miejsce,
· kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, 
· następujące pisemne oświadczenia ( https://zcopzory.bip.net.pl/?c=2479 ):
· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego bądź obywatelstwa kraju Unii Europejskiej albo innego państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia, 
· oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
· oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· oświadczeni oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu, iż informacje zawarte w ofercie stanowią informację publiczną,
· oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu, iż jego dane osobowe w przypadku zatrudnienia podlegają obowiązkowi publikacji w BIP.
10. Miejsce i termin składania dokumentów:

Dokumenty aplikacyjne z dopiskiem „Nabór na stanowisko referenta ds. obsługi CIS w ramach projektu pn. Centrum Integracji Społecznej w Żorach” można składać w terminie do dnia 20.06.2023 r., do godz. 15:30 (decyduje data wpływu do jednostki):

· w zamkniętej kopercie bezpośrednio w siedzibie Żorskiego Centrum Organizacji Pozarządowych w Żorach, os. Sikorskiego 52, pok.204,

· pocztą na adres: Żorskie Centrum Organizacji Pozarządowych, os. Sikorskiego 52, 44-240 Żory.

11. Oferty niekompletne, niespełniające powyższych wymogów oraz złożone po terminie nie będą rozpatrywane, a kandydaci nie wezmą udziału w postępowaniu kwalifikacyjnym.

12. Dokumenty aplikacyjne będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od daty ogłoszenia wyników naboru. W tym okresie będzie możliwość ich naboru, po wskazanym terminie dokumenty zostaną zniszczone.
13. Osoby, których oferty zostaną pozytywnie rozpatrzone zostaną powiadomione o terminie rozmowy.
Podpisano:

Dyrektor Żorskiego Centrum Organizacji Pozarządowych

Adam Grześkiewicz


