Ogfoszenie o zatrudnieniu_asystent ds. obstugi beneficjentéw

OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU

I. Zapraszamy do ztoienia oferty na realizacje zaméwienia petnienia roli asystent ds. obstugi
beneficientéw nr i it et 2 dnla fﬁ,@é' R s W
ramach projektu pt. ,Wsparcie integracji cudzoziemcéw na Mazowszu”, wspoétfinansowanego z
Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji.

Il. DANE ZAMAWIAJACEGO

Nazwa organizacji: Fundacja dla Somalii
Adres: ul. Bracka 18/63, 00-028 Warszawa
E-mail: biuro@fds.org.pl

tel. +48 22 658 04 87

lll. KWALIFIKACJE WYMAGANE

1. bardzo dobra znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,

2. bardzo dobra znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie

3. bardzo dobra znajomos¢ jezyka rosyjskiego, komunikatywny w mowie i biegty w pismie,

4. podstawowa wiedza w zakresie spraw cudzoziemcow (uzupetnianie wnioskéw, podstawowe
procedury w sprawach legalizacji pobytu i uzyskiwania zezwolen na prace),

IV. KWALIFIKACIE POZADANE

1. Doswiadczenie w obstudze beneficjentdéw,

2. Zdolnosci organizacyjne,

3. Umiejgtnosc jasnego i precyzyjnego formutowania myéli, zaréwno werbalnie jak i w formie
pisemne

Przedmiotem zaméwienia jest petnienie roli asystenta ds. beneficjentow w ramach projektu.

Zakres obowigzkow:
1. kontakt z beneficjentami,
2. prowadzenie kalendarza zapiséw do doradcéw,
3. pomoc beneficjentom w wypetnianiu dokumentacji projektu,
4. gromadzenie i analiza przedmiotowej doku mentacji.

Miejsce Swiadczenia ustug: Warszawa 00-028, ul. Bracka 18

Czas Swiadczenia ustug: praca w niepetnym wymiarze godzin, 30 godzin tygodniowo (3/4 etatu)
Termin obowigzywania umowy: do marzec 2021

Liczba stanowisk: 1

V. KRYTERIA PRESELEKCJI

1. Do kolejnego etapu zostang zaproszeni kandydaci, ktorzy posiadajg kwalifikacje wymagane.

VI. KRYTERIA OCENY KANDYDATOW

1. Oferta cenowa 50%
punkty w kryterium beda przyznawane zgodnie z ponizszym sposobem/metoda:
oferta z najnizszg ceng— 10pkt
oferta z ceng zawartg w przedziale pomiedzy najnizsza a najwyzsza ceng pomiedzy najnizsza a
najwyzszg ofertg - Spkt
oferta z najwyzszg ceng — Opkt
2. Znajomos¢ sposobdw i kanatéw komunikacji w rekrutacji i obstudze beneficjentéw projektu -
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30%.
punkty w kryterium beda przyznawane zgodnie z ponizszym sposobem/metodq:
bardzo dobra znajomos¢ — 10pkt
srednia znajomosé — 5 pkt
brak znajomosci — 0 pkt
3. Znajomos¢ narzedzi zwigzanych z dziatalnosciy i funkcjonowaniem cudzoziemcéw oraz
organizacja dziatan zwigzanych z migracjami i wsparciem cudzoziemcow - 20%.
punkty w kryterium bedga przyznawane zgodnie z ponizszym sposobem/metoda:
bardzo dobra znajomosé — 10pkt
srednia znajomosc¢ — 5 pkt
brak znajomosci — 0 pkt

VII. TERMIN | SPOSOB SKtADANIA OFERT (w tym wykaz wymaganych oéwiadczen i dokumentow)

1. Jako ofertg nalezy zlozy¢ swoje CV i list motywacyjny.
2. Oferta moze byc sporzadzona w jezyku polskim lub jezyku angielskim.
3. Oferta musi zawieraé oferte cenowa netto za godzine w ramach wskazanego wymiaru czasu
pracy i obowigzkow.
4. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 25 czerwca 2018 do godz. 16:30.
- osobiscie w siedzibie zamawiajacego, ul. Bracka 18, Warszawa 00-028
- poczty elektroniczng na adres legal@fds.org.pl z tytutem wiadomosci: Rekrutacja:
asystent ds. beneficjentow.
5. Zamawiajacy odrzuci oferte:
1) ztozong po terminie;
2) ztozonq przez wykonawce niespetniajqcego kwalifikacji wymaganych;
6. Kandydaci ponosza wszelkie koszty wlasne zwiazane z przygotowaniem i ztozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania.

VIIl. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU KANDYDATA

Wybér kandydata zostanie dokonany na podstawie uzyskanej liczy punktéw podczas Rozmowy
kwalifikacyjnej, ktéra bedzie dotyczyta posiadanego doswiadczenia zawodowego i
dotychczasowych osiagnieé¢ zawodowych oraz merytorycznych aspektéw realizacji projektu.

IX. DODATKOWE INFORMACJE/OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTU

Dodatkowych informacji udziela:
Elmi Abdi

Prezes Fundacji dla Somalii,

tel. +48 22 658 04 87

e-mail: elmi@fds.org.pl

X. DODATKOWE INFORMACIE
1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego zapytania, a takie
zastrzega sobie mozliwo$¢ niedokonania wyboru w przypadku, gdy nie zostanie ztozona
zadna oferta, Eksperta;
2. Niniejsze ogloszenie nie stanowi zobowigzania Fundacji dla Somalii do zawarcia umowy.

XI. Dane osobowe zebrane w wyniku procesu rekrutacji moga by¢ udostepniane przez Fundacje dla
Somalii w celu monitoringu, sprawozdawczosci i audytu realizowanego projektu, wytacznie
podmiotom uprawnionym do prowadzenia powyiszych czynnosci lub ich przedstawicielom
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 1997 nr 133 poz.
| 883 z pézn. zm.).
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ELMI ABDI
i l .
o VICE PREZES (] ’
(data) (podpis osoby prowadzacej procedure,

dziatajacej w imieniu zamawiajgcego)
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Poszukujemy Asystenta ds. obstugi beneficjentéw

W zwigzku z zaakceptowaniem wniosku o dofinansowanie Projektu pt. ,Wsparcie integracji cudzoziemcéw na
Mazowszy"”, wspdffinansowanego z Programu Krajowego Funduszy Azylu, Migragji i Integracji, Fundacja dla
Somalii ogtasza konkurs na stanowisko asystenta ds. obstugi beneficjentéw,

Miejsce swiadczenia ustug: Warszawa
Czas swiadczenia ustug: swiadczenie ustug w niepetnym Wymiarze godzin, 30 godzin tygodniowo (3/4 etatu)
Planowany termin obowigzywania umowy: do marca 2021

ZAKRES OBOWIAZKOW
*  kontaktz beneficjentami,
* prowadzenie kalendarza zapisow do doradcéw,
* pomoc beneficjentom w wypetnianiu dokumentacji projektu,
* gromadzenie i analiza przedmiotowej dokumentacji.

WYMAGANIA:
Kwalifikacje wymagane:
* bardzodobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
* bardzo dobra Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie
* bardzo dobra Znajomosc jezyka rosyjskiego, komunikatywny w mowie i biegly w pismie,
* podstawowa wiedza w zakresie spraw cudzoziemcow (uzupetnianie wnioskéw, podstawowe
procedury w sprawach legalizacji pobytu i uzyskiwania zezwoleri na prace),

Kwalifikacje pozgdane:

. Doswiadczenie w obstudze beneficjentow,
. Zdolnosci organizacyjne,
. Umiejgtnoéé jasnego i precyzyjnego formutowania mysli, zaréwno werbalnie jakiw formie pisemnej

UMIEJETNOSCI | PREDYSPOZYCJE:

*  zdolnosci interpersonalne,

*  tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktdw,

*  bardzodobra organizacja pracy wiasnej,

*  sumiennoscizaangazowanie, rzetelnos¢, kreatywnose, odpowiedzialnoé¢.

JAK APLIKOWAC(?

1. Jako oferte nalezy ztozy¢ swoje CV i list motywacyjny,

2. Oferta moze by¢ sporzgdzona w jezyku polskim lub jezyku angielskim.

3. Oferta musi zawiera¢ oferte cenowa netto za godzine w ramach wskazanego wymiaru czasu pracy i zakresu

obowiazkéw.

4. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 25 czerwca 2018 do godz. 24.00.
- osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego, ul. Bracka 18, Warszawa 00-028 ( w dni robocze do godziny
16.30)
lub druga elektroniczng na adres legal@fds.org.pl z tytutem wiadomoécj: Rekrutacja: asystent ds.
obstugi beneficjentéw.

ELMI ABD]

VICE PREZFS




