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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W WEJHEROWIE
UL. KUSOCINSKIEGO 17, 84-200 WEJHEROWO
poszukuje pracownika na stanowisko:

KOORDYNATOR PROJEKTU

Zatrudnienie w projekcie , Klub Integracji Spotecznej Srodmiescie” realizowanym w ramach
Osi priorytetowej 06. Aktywna Integracja, Dziatanie 06.01 Aktywna Integracja,
Poddziatanie 06.01.01. Aktywizacja spoteczno-zawodowa — mechanizm ZIT, Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020

OFERTA ZDNIA 25.01.2021r.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) co najmniej 2-letni staz pracy, w tym minimum 1 rok na stanowisku zwigzanym z
koordynowaniem projektami ze srodkéw UE lub innych szczegdlnie o tematyce integracji
spotecznej,

c) znajomosc zasad realizacji projektéw finansowanych z EFS, PRO WP 2014-2020,

d) doswiadczenie w zakresie realizacji projektédw finansowanych z EFS,

e) obywatelstwo polskie,

f) nieposzlakowana opinia,

g) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

j) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracowniczym oraz jakoscig realizowanych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc¢ ustawy z zakresu zamoéwien publicznych i ustawy o pomocy spotecznej,
b) znajomos¢ przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie wykonywanych zadan,
c) znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
d) umiejetnos¢ obstugi komputera w sSrodowisku MS Office oraz platformy SL 2014,
e) odpornosc¢ na stres,
f) umiejetnosé pracy w zespole,
g) samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosé, terminowosc.

3. Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

a) Zarzadzanie projektem zgodnie z jego zatozeniami, w tym m.in.:

e dokonywanie rozeznania rynku lub uruchamianie odpowiednich procedur
przetargowych w przypadku dokonywania zakupéw produktéw, ustug,

e dokonywanie odbioru dostaw towardw, ustug zamoéwionych do projektu,
e uzgadnianie wydatkéw zwigzanych z merytoryczng realizacjg projektu,
e sprawdzanie zgodnosci realizacji zadan z harmonogramem,
e nadzor nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztéw,
e sporzadzanie wnioskow o ptatnosé,
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b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

e przekazywanie sporzadzonych sprawozdan, wnioskow o ptatno$é, harmonogramoéw
i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu do wifasciwych instytucji
z zachowaniem obowigzujgcych termindw,

e opisywanie faktur i innych dowoddw ksiegowych w powigzaniu z zatwierdzonym do
realizacji harmonogramem kosztowym i czasowym projektu,

e zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdow finansowo-ksiegowych dot.
projektu oraz sporzadzanie i podpisywanie dodatkowych dokumentéw okreslajgcych ich
zwigzek z projektem.

Informowanie kierownika jednostki, o nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg projektu,

a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wptyw na dalszy jego przebieg.

Scista wspotpraca z Partnerami projektu.

Monitoring projektu, w tym postepu rzeczowego, finansowego oraz osiggania wskaznikow.

Nadzoér i koordynacja pracy zespotu projektowego, specjalistw oraz pozostatych oséb

zatrudnionych w projekcie.

Odpowiedzialnos¢ za ochrone danych osobowych w projekcie.

Nadzdr nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji projektu.

Zarzadzanie promocjg i informowaniem spoteczenstwa o projekcie.

Inne zadania zlecone przez Beneficjenta w ramach projektu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w projekcie ,Klub Integracji Spotecznej Srédmiescie” realizowanym w ramach
Osi priorytetowej 06. Aktywna Integracja, Dziatanie 06.01 Aktywna Integracja, Poddziatanie
06.01.01. Aktywizacja spoteczno-zawodowa — mechanizm ZIT, Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020,

miejsce pracy - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wejherowie, w budynku Klubu
Integracji Spotecznej ,,Srédmiescie”,

praca przy komputerze, urzgdzeniach biurowych,

zatrudnienie realizowane bedzie w systemie zadaniowego czasu pracy — umowa o prace na
czas okreslony w wymiarze petnego etatu.

5. Informacje inne:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o rekrutacji, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst wiecej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1
2
3.
4,
5
6
7

9.

zyciorys - curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

10. oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych,
11. ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy.
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Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej podpisane osobiscie, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO - Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781).”

Klauzula informacyjna dla kandydata rekrutujacego na stanowisko w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wejherowie. Dziatajgc na podstawie RODO [Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych], wobec
podania przez Panig/Pana danych niezbednych dla potrzeb rekrutacji, prosimy o zapoznanie sie z
ponizszg informacja:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wejherowie ul. Kusocinskiego 17, e-mail: sekretariat@mops.wejherowo.pl; tel. 58 677 79 60.

2. Inspektor ochrony danych [IOD]: e-mail: iod@um.wejherowo.pl; tel. 58 677 71 37,
3. Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawcy zwigzanych z rekrutacja.

4. Nie przewiduje sie przekazywania danych innym podmiotom, nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.

5. Ma Pani/Pan prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia swoich danych osobowych,
ograniczenia ich przetwarzania, do ich przenoszenia, prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych oraz prawo do cofniecia kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie z zastrzezeniem, ze cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania
danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujgcego sie ochrong
danych osobowych, w sytuacji uznania, ze dane przetwarzane sg niezgodnie z przepisami prawa.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace na czas okre$lony - po zatatwieniu niezbednych
formalnosci.

Przewidywany okres zatrudnienia 02.2021 r. - 12.2022 r.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych osobi$cie w zamknietej
zaadresowanej kopercie w siedzibie Osrodka lub przestanie pocztg na adres Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wejherowie, 84-200 Wejherowo ul. Kusocinskiego 17, z dopiskiem: ,,Dotyczy
rekrutacji na stanowisko koordynatora” w terminie do dnia 02.02.2021 r. do godziny 14.00.
Decyduje data wptywu oferty do Osrodka. Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreSlonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

W zwigzku ze stanem epidemii konieczne jest sprawdzenie aktualnych mozliwosci sktadania pism
osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie - aktualna informacja
dostepna na stronie ww.mops.wejherowo.pl.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Rozmowa kwalifikacyjna z
uwagi na stan epidemii z wybranymi kandydatami moze zostaé przeprowadzona przy pomocy
potaczenia telefonicznego, wideo lub innego. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze dokonad
przeprowadzi¢ rekrutacje jedynie na podstawie dokumentéw przedstawionych przez kandydatéw,
odstepujgc od przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych. Osoby, ktére nie spetniag wymagan
formalnych, nie bedg informowane.
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Informacja o wyniku rekrutacji bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.mopswejherowo.bip.gov.pl/, na stronie internetowej Osrodka oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostang wybrani, bedg przechowywane w Dziale
Administracyjnym OsSrodka przez okres jednego tygodnia od daty zakoniczenia rekrutacji. W okresie
tym, kandydaci bedg mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéw. Po tym terminie nieodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wejherowie

mgr Anna Kosmalska

Wejherowo, dnia 25.01.2020 .
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