Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Dyrektor Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczerstwa Obywatelskiego
ogtasza nabdr na stanowisko:

Starszy specjalista ds. organizacji pozytku publicznego

w Biurze Organizacji Pozytku Publicznego (nr R1828)

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego (NIW-CRSO)
jest instytucjg wtasciwg w sprawach wspierania rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego,
a takze dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu. Biuro Organizacji Pozytku Publicznego
zajmuje sie zagadnieniami zwigzanymi z organizacjami pozytku publicznego, w tym wykazem
organizacji pozytku publicznego uprawnionych do otrzymania 1% podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz bazg sprawozdan organizacji pozytku publicznego.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Gtéwne zadania:

e udzielanie odpowiedzi na zapytania organizacji pozytku publicznego, w tym
w szczegolnosci  dotyczacych sprawozdawczosci i zamieszczania sprawozdan
w internetowej bazie,

e prowadzenie spraw zwigzanych z przedstawianiem wyjasnien przez organizacje
pozytku publicznego,

e aktualizowanie strony internetowej NIW-CRSO w zakresie dotyczgcym tematyki
organizacji pozytku publicznego,

e przygotowanie i prowadzenie dziatan edukacyjnych skierowanych do organizacji
pozytku publicznego oraz promujacych idee 1% podatku,

e przygotowanie i aktualizowanie elektronicznego wykazu organizacji pozytku
publicznego uprawnionych do otrzymania 1% podatku dochodowego od o0sdéb
fizycznych,

e wspodtpraca z instytucjami publicznymi w sprawach dotyczacych organizacji pozytku
publicznego,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem przez organizacje pozytku
publicznego srodkéw z 1% podatku dochodowego od oséb fizycznych,

e wspotpraca z podmiotem zapewniajgcym obstuge techniczng bazy sprawozdan
organizacji pozytku publicznego,

e przygotowywanie informacji dotyczgcej wydatkowania przez organizacje pozytku
publicznego srodkow finansowych pochodzgcych z 1% podatku dochodowego od oséb
fizycznych za rok poprzedni,

e udziat w seminariach i konferencjach poswieconych zagadnieniom zwigzanym
z organizacjami pozytku publicznego.



Niezbedne wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze,

e minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w obszarze
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi lub w pracy w organizacjach
pozarzadowych,

e dobra znajomosc¢ przepisdw zwigzanych z organizacjami pozytku publicznego, w tym
przede wszystkim ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
ustawy o rachunkowosci,

e umiejetnos¢ itatwosc redagowania tekstow, pism urzedowych oraz umoéw zgodnie
z zasadami jezyka polskiego,

e biegta znajomos¢ MS Office, w tym programu Excel w zakresie baz danych,

e znajomosc zagadnien zwigzanych ze sprawozdawczoscig organizacji pozytku
publicznego,

e umiejetnosc¢ pracy w zespole,

e umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

e doktadnos¢ i skrupulatnos¢,

e kultura osobista,

e komunikatywnos¢,

e znajomosci jezyka angielskiego na poziomie minimum komunikatywnym,

e korzystanie z petni praw publicznych.

Dodatkowym atutem bedzie:

e rozumienie specyfiki dziatania Ill sektora,

e cheé pomocy w rozwigzywaniu probleméw zgtaszanych przez organizacje pozytku
publicznego,

e doswiadczenie w obstudze baz danych,

e chec¢ nabywania nowych umiejetnosci i poszerzania wiedzy,

o tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

e cierpliwos¢.

Oferujemy:

e UMOWE O prace,
¢ mozliwos$é rozwoju zawodowego,

e nagrody — w zaleznosci od wynikdéw pracy,

e wsparcie na etapie wdrazania do pracy,

e pakiet socjalny,

e przyjazng atmosfere pracy,

e prace w dogodnej lokalizacji w bezposrednim sgsiedztwie metra Rondo ONZ.

Dokumenty i oswiadczenia, ktdre sg niezbedne do udziatu w rekrutacji:

e zyciorys/CV (preferowany, ale nieobowigzkowy format EUROPASS),
e list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o jakie ubiega sie osoba kandydujaca,
e podpisane oswiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan w ogtoszeniu

wg zatgczonego wzoru (do pobrania na stronie ogtoszenia oraz dostepne ponizej).

Termin nadsytania zgtoszen: 27 stycznia 2019 r.



Aplikacje prosimy wysyta¢c na adres: rekrutacja@niw.gov.pl, umieszczajagc w temacie
wiadomosci numer ogtoszenia oraz swoje nazwisko. Aplikacja powinna zawieraé niezbedne
dokumenty, w tym skan podpisanych oswiadczen.

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data
wptywu).

Metoda i technikg naboru bedzie analiza dokumentacji pod katem spefniania wymogoéw
zawartych w ogtoszeniu oraz rozmowa kwalifikacyjna. Zastrzegamy sobie prawo do
odpowiedzi i zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne tylko wybranych kandydatow. Nabér
moze zostaé nierozstrzygniety bez podania przyczyn.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 601-901-144.


mailto:rekrutacja@niw.gov.pl

Oswiadczenia w naborze do pracy w Narodowym Instytucie Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego (NIW-CRSO)

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze:

1) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez NIW-CRSO z siedzibg
w Warszawie przy al. Jana Pawta Il 12, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO),

2) korzystam z petni praw publicznych,

3) spetniam wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze.

(czytelny podpis)

INFORMACIA
o zbieraniu danych od osoby, ktérej one dotyczg

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy, ze:

Administratorem danych jest Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spotfeczenstwa
Obywatelskiego z siedzibg w Warszawie przy al. Jana Pawta 11 12.

Wszelkie informacje odnosnie przetwarzania danych osobowych mozliwe s3 do uzyskania poprzez
kontakt na adres kontakt@niw.gov.pl.

Dane osobowe kandydatow sg zbierane przez NIW-CRSO w celu niezbednym dla realizowania
procesow rekrutacyjnych i nie sg przekazywane innym odbiorcom, organizacji miedzynarodowej czy
do panstw trzecich.

Podstawa prawna przetwarzania danych wynika z art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z2018 r. poz. 108, z pdzn. zm.).

Dane osobowe kandydatow nie sg ujawniane innym odbiorcom.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji: nie
dtuzszy niz 3 miesigce liczac od dnia zatrudnienia wybranego kandydata w procesie rekrutacji na dane
stanowisko lub od dnia zakonczenia rekrutacji na dane stanowisko, w przypadku gdy nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.

Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, a takze prawo
do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez kandydatéw swoich danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

Na podstawie danych osobowych nie s3 podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym nie stosuje
sie profilowania.
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