Nr ref.: ROPS/13/2024 z dnia 09.12.2024 roku

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewédztwa Slaskiego

40-142 Katowice ul. Modelarska 10
www.rops-katowice.pl

ogtasza nabdor na wolne stanowisko urzednicze
Pracownik — specjalista ds. organizacji szkolen
w Dziale Szkolenia Pracownikow Instytucji Sektora Pomocy
i Integracji Spotecznej

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Katowice

Gitéwne obowiazki:

1.

© ®

Realizacja zadan z zakresu organizacji szkoleh w ramach projektu oraz
realizacja innych form wsparcia w obszarze podniesienia kompetencji
i kwalifikacji osdb okreslonych w grupie docelowej projektu ,Ksztatcenie kadr
i wsparcie nowych pracownikow systemu pomocy i integracji spotecznej
w wojewoddztwie Slgskim” FESL.07.05. Uczestnikami projektu bedg osoby
bezposrednio sprawujgce opieke w $rodowisku tj. pracownicy socjalni,
asystenci rodziny, asystenci osob niepetnosprawnych, opiekunki, opiekunowie
faktyczni.

Planowanie i organizacja szkolen, w tym opracowywanie harmonogramow.
Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan zleconych wykonawcom.
Zarzagdzanie zasobami potrzebnymi do przeprowadzenia szkoleh, w tym salami
szkoleniowymi, sprzetem, salg nagran.

Dbatos¢ o kontakt z uczestnikami szkolen.

Prowadzenie dokumentacji realizowanych szkolern m.in.: dbanie o kompletnosé
programow szkolen, nadzor nad listami obecnosci uczestnikdw, dziennikami
zaje¢ oraz frekwencjg uczestnikow, wydawanie lub rozsytanie materiatow
szkoleniowych i zbieranie potwierdzen odbioru ww. materiatow od uczestnikdw.
Prowadzenie dokumentacji potwierdzajgcej nabywanie przez uczestnikow
kompetencji/kwalifikacji.

Rozliczanie czasu pracy treneréw/wyktadowcow.

Udziat w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
szczegolnie przygotowywanie opisow przedmiotu zamdwienia do dokumentacji
przetargowej w zakresie wydatkow zwigzanych ze szkoleniami oraz innymi
dziataniami projektowymi.
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10.Wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi realizujgcymi dziatania
projektowe.

11.Przygotowywanie sprawozdan, raportdw merytorycznych ze zrealizowanych
zadan.

12.Dbatos¢ o najwyzszg jakos¢ i standardy realizowanych dziatan oraz ich
zgodnosc¢ z celami projektu.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze.

Staz pracy:

Gtowny specijalista: 4 — letni staz pracy, Starszy specjalista: 3 — letni staz pracy,
Specjalista: staz pracy nie jest wymagany.

Doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata.

Znajomosc¢ zagadnien z zakresu pomocy i integracji spoteczne;.

Umiejetnosci z zakresu planowania i organizacji pracy w zakresie powierzonych
obowigzkdw.

Sprawnos¢ i skutecznos¢ komunikacyjna (w mowie i w pismie).

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Obywatelstwo polskie.

Biegta obstuga komputera.

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, w tym
w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

- ustawy z dnia 16 lutego 2007 roku o zmianie ustawy o pomocy spotecznej;

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie wojewodztwa;

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych;

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych);

- Statutu Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewddztwa Slaskiego;

- zasad realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ zagadnien z zakresu polityki spoteczne;.

Doswiadczenie w pracy przy realizacji projektéw finansowanych z EFS.
Umiejetnos¢ analizy danych.

Umiejetnosci organizacyjne, w tym umiejetne organizowanie wtasnej pracy.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wiedza merytoryczna z zakresu praktycznej realizacji projektow.
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Prawo jazdy kategorii B.

Umiejetnosci osobiste:

Wysoki poziom umiejetnosci interpersonalnych.
Wysoka kultura osobista.

Kreatywnosc¢.

Sumiennosé.

Terminowos¢.

Komunikatywnos¢.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

zyciorys zawodowy — opatrzony wtasnorecznym podpisem ;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kursow,
szkolen;

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych wymagany
staz pracy;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych;

oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o zgodnosci dokumentéw aplikacyjnych z oryginatem;

oSwiadczenie o zapoznaniu sie z wewnetrzng procedurg umozliwiajgca
dokonywanie wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

klauzula informacyjna z art. 13 RODO o0 przetwarzaniu danych
osobowych udostepnionych w ramach naboru wraz z oswiadczeniem
0 zapoznaniu sie;

inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje lub
dokumenty wymagane na podstawie odrebnych przepisow);

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych).

Kwestionariusz osobowy i oswiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
oraz klauzula informacyjna z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych
udostepnionych w ramach naboru wraz z oswiadczeniem o zapoznaniu
sie do pobrania ze strony internetowe;j

https://rops-katowice.pl/do-pobrania/
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Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych:

Termin sktadania ofert: do dnia 20.12.2024 r.

Dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
I dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko urzednicze nr ref.: ROPS/13/2024
z dnia 09.12.2024 r.” nalezy ztozy¢:

w Sekretariacie ROPS (pokdj nr 120) ul. Modelarska 10 w Katowicach lub
przestaé poczta na adres Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Katowicach: ul. Modelarska 10; 40-142 Katowice (decyduje data wplywu do
Osrodka).

Warunki pracy na stanowisku:

Budynek jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
0 naborze, wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data ztozenia
dokumentéw w Osrodku).

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowane
o terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
Wojewodztwa Slgskiego.

Osobie wytonionej w drodze naboru zostanie zaproponowane zatrudnienie na
stanowisku gtéwnego specjalisty/starszego specjalisty/specjalisty w zaleznosci od
posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego — z uwzglednieniem
wymaganego dla danego stanowiska stazu pracy.

Oferty kandydatow, ktore spetnity wymagania formalne i zostaty umieszczone
w protokole bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane
osobiscie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatéw mogg by¢ odbierane przez nich osobiscie.
Po 3 miesigcach od dnia zakonczenia procedury naboru nieodebrane oferty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 32-730 68 80(64).
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