Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

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

starszy specjalista/specjalista ds. obstugi asystenckiej Dyrektora Instytutu (nr R2114)

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego (NIW-CRSO)

jest agencjq wykonawczq odpowiedzialng za wspieranie rozwoju spoteczeristwa

obywatelskiego, a takze dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu. Stuzymy

organizacjom pozarzqdowym i dziatamy na rzecz poprawy zdolnosci organizacji

obywatelskich do realizacji ich misji. Aktualnie poszukujemy osoby na stanowisko, ktore te

procesy wspiera, masz wiec okazje zyskac realny wptyw na funkcjonowanie pierwszej

w Polsce instytucji, ktora tak kompleksowego wspiera spoteczeristwo obywatelskie.

Jestesmy zaangazowanym zespotem specjalistow, ktory zna branze pozarzqdowq i realizuje

cele spoteczne. DziataMY, wspieraMY w NIW-CRSO — dotgcz do nas!

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Gtéwne zadania, ktére przewidujemy na tym stanowisku to:

Zapewnienie obstugi administracyjnej, kancelaryjnej oraz recepcyjnej Kierownictwa
Instytutu, Rady Instytutu oraz pracownikéw;

Reprezentowanie Instytutu w zakresie obstugi bezposredniej, jak i telefonicznej, gosci
Instytutu oraz klientéw zewnetrznych, dbanie o pozytywny wizerunek Instytutu;
Organizacja i obstuga spotkan organizowanych w Instytucie oraz prowadzenie
kalendarza kierownictwa Instytutu;

Prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych oraz organizacja delegacji
kierownictwa Instytutu, w szczegdlnosci w zakresie rezerwacji i zakupu biletéw i miejsc
noclegowych; rozliczanie delegacji kierownictwa Instytutu;

Dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw oraz informacji, w tym obstuga
korespondencji papierowe;j i elektronicznej;

Redagowanie pism, zaproszen i innych dokumentéw, w tym w jezyku angielskim;
Zamawianie i dystrybucja materiatéw biurowych i eksploatacyjnych;

Wspdtpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie obstugi administracyjnej i recepcyjnej.

A oto czego wymagamy od Ciebie:

Wyksztatcenie minimum Srednie;

Co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku asystenckim lub
sekretarskim lub w obstudze administracyjno-biurowej;

Wysoka kultura osobista, sumiennos¢ i starannos¢ w realizacji zadan;

Bardzo dobra organizacja pracy (wielozadaniowos¢, szybkos$¢ w dziataniu), w tym
umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu, oraz aktywna postawa i zaangazowanie w zadania;



e Biegta obstuga komputera w zakresie pracy biurowej (MS Office, w szczegdlnosci:
MS Word, MS Excel, oraz Internet);

e Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie (na poziomie co najmniej B1);

e Bardzo dobre umiejetnosci komunikacyjne (w mowie i piSmie) oraz umiejetnosc
wspotpracy;

e Dyspozycyjnos¢;

e Korzystanie z petni praw publicznych.

Dodatkowo, jezeli chcesz wyrdzni¢ sie na tle innych kandydatek/kandydatéw, Twoim
atutem bedzie:

o Wyzsze wyksztafcenie;

e Znajomos¢ innego/innych jezykéw obcych;

e Doswiadczenie zawodowe w sektorze pozarzgdowym lub administracji publicznej;
e Doswiadczenie zawodowe w obstudze klienta.

To tyle jesli chodzi o wymagania w stosunku do Ciebie, a oto co proponujemy z naszej
strony:

e Umowe o prace;

e Wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego, w tym szeroki pakiet szkolen;

e ,Trzynaste” wynagrodzenie;

e Nagrody — w zaleznosci od wynikdéw pracy;

o Pakiet socjalny oraz dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych;

e Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach karty sportowej, pakietu
medycznego oraz ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie,

e Przyjazng atmosfere pracy;

e Prace w dogodnej lokalizacji w bezposrednim sgsiedztwie m.in. metra Rondo ONZ.

Dokumenty i oSwiadczenia, ktére sg niezbedne do udziatu w rekrutacji:

e 2yciorys/CV (preferowany, ale nieobowigzkowy format EUROPASS);

¢ list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o jakie ubiega sie osoba kandydujaca;

e podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan w ogtoszeniu wg
zatgczonego wzoru (do pobrania na stronie ogltoszenia oraz dostepne ponizej).

Termin nadsyfania zgtoszen: 16 sierpnia 2021 r.

Aplikacje prosimy wysytaé¢ na adres: rekrutacjia@niw.gov.pl umieszczajgc w temacie

wiadomosci numer ogtoszenia oraz swoje nazwisko. Aplikacja powinna zawieraé niezbedne
dokumenty oraz skan wtasnorecznie podpisanych oswiadczen. Oferty otrzymane po
terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Metodg i technikg naboru bedzie analiza dokumentacji pod kagtem spetniania wymogdéw
zawartych w ogtoszeniu, zadanie oraz rozmowa kwalifikacyjna. Zastrzegamy sobie prawo do
odpowiedzi i zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne tylko wybranych
kandydatek/kandydatéw. Konkurs moze zostac nierozstrzygniety bez podania przyczyn.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 22 468 44 00.


https://niw.gov.pl/bip/wp-content/uploads/2021/05/1.-Oswiadczenia-i-zgoda-w-naborze-do-pracy-w-NIW-CRSO-2.pdf
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) korzystam z petni praw publicznych;

2) spetniam wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze.

(czytelny podpis)

Szanowni Panstwo!
Ponizej znajduje sie informacja o Paristwa danych osobowych. Prosimy o uwazing lekture.

Praca na Panstwa danych osobowych jest niezbedna do uwzglednienia Panstwa kandydatury. Opiera
sie ona na dwdch podstawach prawnych. Podstawowe informacje (wymienione szczegétowo ponizej)
sg wykorzystywane ze wzgledu na obowigzek prawny. Ich zakres okreslajg wprost przepisy prawa -
Kodeks Pracy. Dane te sg wystarczajgce dla nas do przeprowadzenia naboru. Mozecie Paristwo jednak
przekaza¢ wiecej informacji, jezeli wyrazacie takg wole - beda to dane dodatkowe. Jezeli Paistwa CV
zawiera tzw. dodatkowe dane, skorzystamy z nich na podstawie Panstwa zgody. W kazdej chwili
mozecie Panstwo wycofac tg zgode. Wycofanie zgody nie oznacza rezygnacji z ubiegania sie o prace.
W przypadku wycofania zgody, przestaniemy analizowa¢ dodatkowe dane zawarte w Paristwa CV.

Nowe przepisy dopuszczajg wyrazenie zgody poprzez podjecie wyraznego dziatania, ktére potwierdzi
Panstwa intencje (art. 4 ust. 11 RODO oraz motyw 32 preambuty). Zawiadamiamy, ze przestanie CV
zawierajgcego informacje, ktérych podanie nie jest wymagane przepisami prawa do NIW-CRSO bedzie
przez nas traktowane wtasnie w ten sposéb, a wiec jako zgoda o nastepujgcym brzmieniu:

Zgadzam sie na zbieranie i wykorzystywanie informacji o mnie w celu uwzglednienia mojej kandydatury
w procesie rekrutacji. Zgoda ta dotyczy danych zawartych w moim CV oraz przedstawionych w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej, a nie wymaganych przepisami prawa. Jest ona wyrazana na rzecz
Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego, al. Jana Pawta Il
12, 00-124 Warszawa.

Klauzula informacyjna dla kandydatek i kandydatéw do pracy dotyczgca przetwarzania danych
osobowych dostepna jest na stronie internetowej NIW-CRSO w zaktadce ,Kariera” pod
adresem: https://niw.gov.pl/o-nas/kariera/



https://niw.gov.pl/o-nas/kariera/

