Narodowy Instytut Wolnosci

NIW  Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

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

Starszy Specjalista / Specjalista*

w Biurze Programéw Wspierania Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
(nr R1824)

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego jest

instytucjg wtasciwg w sprawach wspierania rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego, a takze

dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 3

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

* - w zaleznosci od spetnienia wymagan

Gtéwne zadania:

Realizacja dziatan zwigzanych z obstugg programoéw (Program Rozwoju Organizacji
Obywatelskich na lata 2018-2030 PROO, Rzgdowy Program Wspierania Rozwoju
Organizacji Harcerskich i Skautowych na lata 2018-2030) na etapie przygotowania do
wdrozenia (w tym w szczegdlnosci przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla
przeprowadzenie otwartych konkurséw dotacyjnych);

Obstuga proceséw zwigzanych z realizacjg otwartych konkurséow w ramach
programow, w tym obstuga: procesu wyboru kandydatdw na ekspertéw zewnetrznych,
naboréw wnioskdw w ramach organizowanych konkurséw, oceny formalnej
i merytorycznej wnioskéw;

Obstuga proceséw wspodtpracy z beneficjentami programdw na wszystkich etapach
realizacji dziatan w ramach przyznanych grantéw, obejmujgca m.in. monitorowanie
dziatan realizowanych w ramach zawartych umdéw, postepdéw finansowych, poziomu
osiggniecia wskaznikéw, itp.;

Obstuga procesu sktadania sprawozdan z wykonania zadan w ramach podpisanych
umow grantowych;

Udzielanie beneficjentom informacji i wyjasnien dot. programéw (mailowo
i telefonicznie);

Prowadzenie biezgcych statystyk dotyczacych realizacji programow, sporzadzanie
wymaganych sprawozdan wewnetrznych, prowadzenie baz danych generowanych
w zwigzku z wdrazaniem programoéw;

Realizacja innych zadan powierzonych przez Kierownika Biura Programu.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie;



e Minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy przy wdrazaniu programow
dotacyjnych / grantowych, lub przy realizacji projektow przez organizacje
pozarzadowe, lub w pracy przy realizacji projektéw w administracji publicznej;

e Znajomosc¢ przepisow, specyfiki i uwarunkowan dotyczgcych sektora pozarzagdowego;

e Zaawanasowane umiejetnosci MS Office, w tym: MS Word (korespondencja seryjna,
odwotania) MS Excel (wykresy, filtrowanie, tabele przestawne);

e Umiejetnos¢ pracy w zespole;

e Komunikatywnos¢;

e Korzystanie z petni praw publicznych.

Dodatkowym atutem bedzie:

e Doswiadczenie w obszarze projektéw spotecznych (,miekkich”);

e Doswiadczenie w obszarze realizacji projektéw przez organizacje pozarzagdowe;

e Doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg beneficjentow / klientow;

e ,Lekkie pidro”, umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstéw oraz pism urzedowych;
e Nieszablonowe myslenie, kreatywne i elastyczne podejscie do realizowanych zadan.

Oferujemy:

e Umowe o prace;

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego;

e Nagrody — w zaleznosci od wynikéw pracy;

e \Wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

e Pakiet socjalny;

e Przyjazng atmosfere pracy;

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

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

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

e List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o jakie ubiega sie osoba kandydujgca;

e Podpisane oswiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan w ogtoszeniu wg.
zatgczonego wzoru (do pobrania na stronie ogltoszenia oraz dostepne ponizej).

Termin nadsytania zgtoszen: 12 listopada 2018 r.

Aplikacje prosimy wysytaé na adres: rekrutacjia@niw.gov.pl umieszczajagc w temacie
wiadomosci numer ogloszenia oraz swoje nazwisko. Aplikacja powinna zawiera¢ niezbedne
dokumenty, w tym skan podpisanych os$wiadczen niezbednych. Oferty otrzymane lub
uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu).

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 601 901 069.


http://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2018/08/oswiadczenia-niezbedne-w-naborze-r1815.docx
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 0sdb 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 Spofeczenstwa
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 kandydatéw sa 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 c rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2018 poz. 108z p6z. 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 ogoélnego 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 sg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym nie stosuje
sie profilowania.


mailto:kontakt@niw.gov.pl

