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Prezes Zarządu Stowarzyszenia Morena
ul. Jaśkowa Dolina 7, 80-252 Gdańsk
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracownicze:
kierownik CIS
Oferta nr 7/O/CIS/2016 z dnia 23.12.2016 r.
Praca będzie wykonywana w ramach realizacji projektu „CIS Osówek – zatrudnienie na  przyszłość" współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Działania 6.1. Aktywna Integracja, Poddziałania 6.1.2.  Aktywizacja społeczno-zawodowa w ramach Osi Priorytetowej 6 Integracja Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020. 

1. Od kandydatów przystępujących do naboru oczekujemy: 
1) wymagania niezbędne 
a) wykształcenie wyższe 

b) umiejętność kierowania zespołem 

c) umiejętność obsługi komputera 

d) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe 

e) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych 

2) wymagania dodatkowe 
a) doświadczenie w zakresie pracy metodą projektową
b) doświadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym
c) doświadczenie w pracy z osobami zagrożonymi ubóstwem lub wykluczeniem społecznym 
d) posiadanie wiedzy z zakresu organizacji i zarządzania, przepisów ustawy o zatrudnieniu socjalnym 

e) opanowanie i cierpliwość
f) odpowiedzialność i rzetelność w zakresie wykonywanej pracy
g) umiejętność pracy w zespole i komunikatywność 

h) wysoka kultura osobista w kontaktach z użytkownikami
i) zdolności interpersonalne i odporność na stres
2. Do zadań wykonywanych na stanowisku będzie należało: 

a) planowanie, koordynowanie, współdziałanie, nadzorowanie i wytyczanie kierunków działania CIS 
b) dysponowanie środkami finansowymi, prowadzenie raportów kasowych

c) przygotowywanie dokumentów rekrutacyjnych, list obecności, list odbioru odzieży roboczej, zleceń na badania do Sanepidu, skierowań na badania lekarskie dla uczestników, porozumień/umów dot. praktyk dla pracodawców

d) przygotowywanie miesięcznych list obecności i świadczeń dla księgowej/PUP

e) wystawianie zaświadczeń i certyfikatów dla uczestników CIS
f) prowadzenie polityki kadrowej w CIS

g) prowadzenie ewidencji pism przychodzących i wychodzących
h) prowadzenie teczek uczestników
i) kwalifikowanie uczestników na okres właściwy
j) stała współpraca z OPS, PUP w zakresie rekrutacji uczestników, wywiadów środowiskowych w trakcie realizacji projektu, ubezpieczenia zdrowotnego uczestników i monitoringu
k) przygotowywanie pism do PUP i OPS z informacją o przyjęciu uczestników do CIS, przerwaniu
 lub zakończeniu uczestnictwa
l) odpowiadanie za zorganizowanie szkolenia  BHP i PPOŻ uczestników

m) odpowiadanie za zakup i przekazanie odzieży roboczej, wykorzystanie warsztatów rozwoju
n) sprawdzanie i korygowanie informacji cenowych  pomocy naukowych, materiałów dydaktycznych, materiałów do prowadzenia zajęć otrzymanych od prowadzących zajęcia

o) sporządzanie notatek służbowych z zakupu pomocy naukowych, materiałów dydaktycznych, materiałów i wyposażenia do prowadzenia zajęć
p) sporządzanie notatek służbowych  ze spotkań zespołu oraz z analizy ankiet ewaluacyjnych
q) stała współpraca z PES, pracodawcami, przedsiębiorcami w zakresie odbywania praktyk 
oraz zatrudnienia, rozmowy z pracodawcami, podpisywanie porozumień,  nadzór praktyk 
r) prowadzenie dokumentacji z realizacji projektu
s) obsługa PEFS
t) sporządzanie sprawozdań merytorycznych do wniosków o płatność
u) stała współpraca z pracownikami socjalnymi, doradcą zawodowym, psychologiem  oraz instruktorami zawodu w celu prawidłowej realizacji zadań reintegracji społecznej i zawodowej
v) organizowanie spotkań zespołu
w) przeprowadzanie i wdrażanie programów naprawczych w sytuacji nie osiągania jakości i liczby kwalifikacji przez uczestników oraz wskaźników zatrudnieniowych

x) przedkładanie Wojewodzie sprawozdań dot. działania CIS

3. Kandydatom oferujemy: 
a) umowę o pracę na czas określony do 31 lipca 2022 r. 

b) wymiar czasu pracy: 1 etat 

c) miejsce pracy: Centrum Integracji Społecznej,  Osówek 47,  83-243 Osieczna
d) specyfika pracy: praca warsztatowa i indywidualna z uczestnikami oraz praca w terenie związana 
z realizacją zadań
e) przewidywany termin zatrudnienia: styczeń 2017
Podpisanie umowy nastąpi po podpisaniu umowy  o dofinansowanie projektu „CIS Osówek-zatrudnienie na przyszłość”.
4. Warunkiem wzięcia udziału w rekrutacji jest złożenie następujących dokumentów w języku polskim: 
a) życiorys Kandydata 

b) oświadczenia według załączonego wzoru 

c) dokumenty potwierdzające kwalifikacje, doświadczenie i osiągnięcia zawodowe, zaświadczenia 
o ukończeniu kursów i szkoleń 

Dokumenty powinny być dołączone w oryginałach lub poświadczonych przez kandydata odpisach. 
W przypadku dołączenia odpisów podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest obowiązany 
do przedstawienia oryginałów lub urzędowych odpisów dokumentów, pod rygorem wykluczenia 
z dalszego postępowania konkursowego w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. 

5. Dokumenty należy składać: 
a. w zamkniętej kopercie z adnotacją: „nabór na stanowisko kierownika CIS, oferta nr 7/O/CIS/2016 z dnia 23.12.2016 r.
Nie otwierać 
b. listownie lub osobiście w siedzibie Stowarzyszenia Morena, ul. Jaśkowa Dolina 7, 80-252 Gdańsk do dnia 30.12.2016 r., do godz. 15.00. Za złożoną ofertę w terminie uważa się oferty, które we wskazanym terminie wpłyną do siedziby Stowarzyszenia. 

6. Harmonogram proces rekrutacji 
a. W pierwszym etapie rekrutacji, odbywającym się bez udziału kandydatów, komisja powołana przez Prezesa Stowarzyszenia sprawdza kompletność ofert złożonych przez kandydatów, dokonuje oceny kwalifikacji i doświadczenia zawodowego kandydata. 

b. W drugim etapie rekrutacji komisja konkursowa przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne 
z wybranymi w pierwszym etapie kandydatami w siedzibie Stowarzyszenia Morena, ul. Jaśkowa Dolina 7, 80-252 Gdańsk
c. Dzień i godzinę przeprowadzenia rozmowy z kandydatem/kandydatką określa Przewodniczący komisji konkursowej. 

d. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostaje powiadomiony co najmniej 2 dni przed terminem, drogą telefoniczną lub drogą elektroniczną na adres wskazany w ofercie. 

e. Niezgłoszenie się przez kandydata na rozmowę kwalifikacyjną w wyznaczonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnację z udziału w konkursie. 

f. Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawności i konkurencyjności zostaną upowszechnione na stronie www. morena.org.pl.  

g. Informujemy, że nadsyłanych ofert nie zwracamy. 

7. Udzielanie dodatkowych informacji 
Osoba upoważnioną do udzielania informacji w ramach niniejszego naboru jest: 
Edyta Wasiak, tel.: 58 344 41 11 fax: 58 344 41 11 , e-mail: es@morena.org.pl
Projekt współfinansowany z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014– 2020
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