Miejsce pracy:

Oferta pracy: Koordynator(-ka) Realizacji Dziatan w ramach projektu
Centrum taczace pokolenia

Poznan, os. Wichrowe Wzgdrze 130

Forma zatrudnienia: Umowa zlecenie/ umowa o prace, 3/4 etatu, w godzinach 12.00 - 18.00.

od poniedziatku do pigtku a w szczegélnych wypadkach rowniez w weekendy.

Wynagrodzenie: 4270,00 brutto
Termin rozpoczecia: 01.01.2025 rok - 30.09.2025rok

Opis stanowiska:

Caritas Poznanska poszukuje osoby na stanowisko Koordynatora(-ki) Realizacji Dziatan w ramach realizacji
projektu ,,Centrum taczace pokolenia”, finansowanego ze srodkow Miasta Poznania, ktéra bedzie
odpowiedzialna za planowanie, koordynowanie i wdrazanie programéw oraz inicjatyw skierowanych do
uczestnikéw projektu. Celem osoby zatrudnionej na opisywanym stanowisku bedzie zapewnienie osobom
w réznym wieku mozliwosci udziatu w wielu, réznorodnych formach integracji miedzypokoleniowe;j.

Zakres obowigzkow:

>
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Planowanie i organizacja wydarzen, warsztatéw, spotkan i innych form aktywnosci
zgodnie z harmonogramem projektu.

Planowanie dziatan zapisanych w ofercie.

Opracowywanie comiesiecznych harmonogramoéw wydarzen.

Opracowywanie grafiku os6b zatrudnionych w ramach projektu.

Nawigzanie kontaktu z prowadzacymi zajecia zaplanowane w ofercie, omoéwienie zakresu
i programu prowadzonych zaje¢, ustalenie dnii godzin ich prowadzenia, kontakt z kadrami,
celem domdéwienia zapiséw jakie maja sie znalez¢é w umowach, doprowadzenie do
podpisania tych umoéw i dostarczenie petnej dokumentacji do dziatu kadr.

Comiesieczne dostarczanie ewidencji czasu pracy prowadzacych zajecia do dziatu
projektéow/koordynatora projektu.

Prowadzenie i dbatos¢ o dokumentacje projektowsg - zapewnienie uczestnikom formularzy
zgtoszeniowych, list obecnosci oraz ankiet oceniajgcych zajecia, zgodnie
z zapisami w ofercie. Kontrola nad realizacjg rezultatow.

Kwartalne podsumowywanie zrealizowanych dziatan zaplanowanych w projekcie
(wspotpraca z koordynatorem projektu).

Biezaca fotorelacja wydarzen realizowanych w ramach projektu,
archiwizowanie ich w odpowiednich plikach w chmurze.

Pozyskiwanie uczestnikdw zaje¢ - rekrutacja, wysytka zaproszen do uczestnictwa
z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, potwierdzanie obecnosci.

Poszerzanie bazy danych w zakresie potencjalnych beneficjentéw.

Dokonywanie zakupdw zgodnie z zapotrzebowaniem przedstawionym przez
prowadzacych zajecia.

Regularny (comiesieczny) kontakt z dziatem projektow, z koordynatorem projektu, celem
omowienia stopnia realizacji projektu, przekazania FV za dokonane zakupy, omdéwienia
stopnia wykorzystania budzetu.

Kontakt z dziatem ksiegowosci i kadr, celem rozliczen, przekazania podpisanych umow,
domowienia warunkdéw zatrudnienia os6b zaangazowanych w realizacje dziatan.
Wspétpraca z osobg odpowiedzialng za promocje wydarzen.

Wspétpraca z lokalnymi podmiotami takimi jak: organizacje pozarzadowe, szkoty, parafie,
Rada Osiedla, itp.

Dbatos¢ o dobro Centrum Integracji Miedzypokoleniowe;j.



Wymagania:

Wyksztatcenie i doSwiadczenie:

» Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie (preferowane kierunki: pedagogika, praca socjalna, organizacja
wydarzen, zarzadzanie projektami, animacja spoteczno - kulturalna).
» Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w koordynowaniu projektéw spotecznych.

Kompetencje miekkie i umiejetnosci:

» Doskonate zdolno$ci organizacyjne i komunikacyjne.

» Empatiai umiejetno$¢ budowania relacji z osobami starszymi.
» Umiejetnos$¢ pracy w zespole.
» Inicjatywa i kreatywno$¢ w tworzeniu programéw dla uczestnikéw projektu.
» Umiejetnosci zwigzane z realizacja projektow:
e Zrozumienie zasad finansowania publicznego
e Znajomos¢ regut realizacji projektéw finansowanych z budzetu (np. koniecznos¢ dziatania
zgodnie z zatozeniami wniosku projektowego i harmonogramu).
e Umiejetnosc¢ dostosowania dziatan do wymagan zatozonych we wniosku, takich jak zgodnos¢é
z celami projektu i wskaznikami osiagnigc.
e Dbatos¢ o zgodnosé z przepisami.
e Umiejetnos¢ precyzyjnego prowadzenia dokumentacji projektowej, w tym list obecnosci,
raportow, fotografii dokumentujacych wydarzenia i innych wymaganych materiatow.
e Skrupulatnos¢ w zbieraniu dowodoéw realizacji dziatan (np. rachunki, faktury, umowy zlecenia,
ewidencje czasu pracy).
e Umiejetnos¢ oceny efektywnosci dziatan, np. poprzez ankiety wsrdd uczestnikéw, analize
osiaggniecia wskaznikéw projektu.
» Komunikacja i wspétpraca z instytucjami.
» Wspotpraca z partnerami projektu i dostawcami ustug.
» Elastycznosé i odpornosé na stres.
» Znajomos¢ obstugi narzedzi biurowych i systemoéw IT.
» Prawo jazdy kategorii B.

Pozadane cechy osobowosciowe:

Empatia

Cierpliwosé
Komunikatywnosé
Kreatywnosc¢é

Optymizm i pogoda ducha
Odpowiedzialnosé

Takt i kultura osobista
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Obowigzek informacyjny - rekrutacja

Informujemy, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:
Caritas Poznanska z siedzibg w Poznaniu, ul. Ostrow Tumski 2, 61-109 Poznan, adres e-mail:
sekretariat@caritaspoznan.pl, tel. 61 835 68 95.

Moga sie Paniistwo kontaktowaé z naszym inspektorem ochrony danych osobowych panem Tomaszem Ceranekiem
pod adresem e-mail: tomasz@ceranek.pl

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.



Dane osobowe moga by¢ ujawnione wspoétpracownikom administratora danych, jak tez podmiotom udzielajagcym mu
wsparcia na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia.

Dane przetwarzane beda przez okres trwania rekrutacji, a w przypadku wyrazenia dodatkowej zgody Pana/Pani dane
osobowe beda przetwarzane réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji przez okres maksymalnie 12 miesiecy lub do
momentu cofnigcia przez Panig/Pana zgody.

Zgode mozna wycofa¢ poprzez wystanie wiadomosci z zgdaniem na podany wyzej adres mailowy lub osobiscie w
siedzibie Administratora.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie,
oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki
2,00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Jesli chca Panstwo podaé dodatkowe dane i wyrazi¢é w tym celu zgode na ich przetwarzanie, moga Panstwo
postuzyé sie ponizszymi formutkami:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Caritas Poznarnska przez okres najblizszych 12 miesigcy.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wrazliwych zawartych w przestanych dokumentach
przez Caritas Poznarska - wymagane jesli przekazane dane obejmuja szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO.



