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 R1909)

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: 1

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 konkurséw 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 wskaznikdw, 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 / wyksztatcenie wyzsze w przypadku stanowiska
specjalisty



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 Znajomos¢ 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: 22 maja 2019 r.

Aplikacje prosimy wysytaé na adres: rekrutacjia@niw.gov.pl umieszczajgc 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 wymogow
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/2019/05/Oświadczenia-i-Klauzula-informacyjna-w-rekrutacji.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 oswiadczam, ze:

1) korzystam z petni praw publicznych;

2) spetniam wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze.

(czytelny podpis)

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w rekrutacjach prowadzanych przez NIW-

CRSO

W zawigzku z obowigzkiem informacyjnym wynikajgcym z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego, al. Jana Pawta Il 12, 00-124 Warszawa. Z administratorem
danych osobowych mozina sie skontaktowa¢ poprzez adres poczty elektronicznej
kontakt@niw.gov.pl, telefonicznie pod numerem +48 468 44 00 lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych prosimy o kontakt
z inspektorem ochrony danych osobowych, Szymonem Matyllg e-mail: iod @niw.gov.pl

Dane osobowe zawarte w aplikacji nadestanej w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie
opracy bedg przetwarzane w celach rekrutacji z uwzglednieniem selekcji
kandydatek/kandydatow oraz udostepnienia informacji publicznej. Dane osobowe
przetwarzamy w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
— ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy, ustawa z dnia 15 wrzesnia 2017 r.
o Narodowym Instytucie Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego,
w zwigzku z niezbednoscig do realizacji zadania w interesie publicznym, w zakresie selekcji
kandydatek/kandydatow i w zwigzku z wykonywaniem zadania realizowanego w interesie
publicznym.

Rozpatrujemy tylko i wytacznie aplikacje nadsytane w odpowiedzi na publikowane ogtoszenia
o prace, w formie, zakresie i na warunkach okreslonych kazdorazowo w ich tresci.

Kazdemu kandydatowi/kandydatce przystuguje prawo do dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, prawo do wezwania administratora do usuniecia danych kandydata/kandydatki
(co jest réwnoznaczne z rezygnacjg z dalszego udziatu w rekrutacji) - prawo to nie ma
zastosowania do opublikowania danych zwyciezcy rekrutacji w BlIPie, prawo do wezwania
administratora do ograniczenia przetwarzania miedzy innymi przez okres potrzebny na
aktualizacje danych, oraz prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Ponadto kazdemu kandydatowi/kandydatce przystuguje prawo do sprzeciwu wobec dalszego
przetwarzania.




10.
11.
12.

13.

14.

15.

Dane osobowe uczestnikow/uczestniczek rekrutacji (w zakresie imie i nazwisko oraz adres
zamieszkania), zawarte w zawiadomieniu o rozstrzygnieciu rekrutacji, bedy dostepne
w Biuletynie Informacji Publicznej (a wiec publicznie, w Internecie) przez okres trzech miesiecy.
Dostep do petnych danych zawartych w CV bedzie mozliwy réwniez na wniosek, w trybie
dostepu do informacji publicznej (na mocy art. 15 ustawy o Narodowym Instytucie Wolnosci).
Dane osobowe wszystkich kandydatow/kandydatek, zawarte w ich CV oraz zebrane w toku
rozméw kwalifikacyjnych beda przechowywane do momentu zawarcia ze zwyciezcg rekrutacji
pierwszej umowy nastepujgcej po umowie na okres prébny.

W przypadku braku mozliwosci zawarcia takiej kolejnej umowy, dane najlepszego
z pozostatych uczestnikdw/uczestniczek postuza do nawigzania z nim/nig kontaktu
i zaproponowania wspotpracy.

Catkowity okres przechowywania danych kandydatéw/kandydatek nie przekroczy 12 miesiecy.
Po tym czasie bedg niszczone komisyjnie w sposéb trwaty i nieodwracalny.

Przy realizacji procesu rekrutacji, Administrator wspiera sie pomocay firm zewnetrznych
Swiadczacych ustugi (nalezgcych do kategorii odbiorcow): posrednictwa pomiedzy
pracodawcg, a kandydatem; ustugi poczty elektronicznej; ustugi hostingu danych; ustugi
administracji infrastruktura IT.

W przypadku zawarcia wspotpracy, dane zatrudnionego kandydata/kandydatki bedzie réwniez
procesowat podmiot dostawca oprogramowania kadrowo ptacowego; dostawca ustugi poczty
elektronicznej i hostingu oraz, wytgcznie w zakresie udostepnienia obszaru przetwarzania,
podmiot wynajmujgcy powierzchnie biurowa, w ktérej zlokalizowana jest siedziba
Administratora.

Dane osobowe nie sg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w celu podjecia jakichkolwiek
decyzji.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych wymaganych w ogtoszeniu
o naborze skutkowac bedzie odrzuceniem aplikacji z powoddéw formalnych.



