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Numer ogłoszenia: MCPS.P.-1 /2018

	 Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej poszukuje kandydata do pracy na wolne stanowisko urzędnicze:

	Nazwa stanowiska: 
 Referent
	Nazwa komórki organizacyjnej:

Wydział ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi w zakresie problemów alkoholowych i przeciwdziałania narkomanii


	Ilość stanowisk oraz ilość etatów:

1 stanowiska na 1 etat

	Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
· organizowanie  postępowań konkursowych o udzielenie dotacji, przyznawanych przez Zarząd Województwa Mazowieckiego dla organizacji pozarządowych i pożytku publicznego działających w obszarze przeciwdziałania uzależnieniom 
i patologiom społecznym,

· prowadzenie rozliczeń wykorzystania środków dotacji przyznanych przez Zarząd Województwa Mazowieckiego dla organizacji pozarządowych i pożytku publicznego działających w obszarze przeciwdziałania uzależnieniom i patologiom społecznym,
· monitorowanie  zadań zleconych  organizacjom pozarządowym,
· opracowywanie projektów odpowiedzi w zakresie bieżącej korespondencji oraz sprawozdań z działalności Wydziału.


	Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca biurowa w budynku- VI piętro z windą .         Stanowisko pracy wyposażone w zestaw komputerowy z oprogramowaniem, większość czynności wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzącej przy komputerze powyżej 4 godzin – praca z dokumentami.
	Wymagania konieczne: 
· wykształcenie wyższe,
· wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej 
w szczególności jednostek samorządu terytorialnego,
· dobra umiejętność obsługi komputera (praca w środowisku Windows, pakiet MS Office, Internet).

	
	Wymagania dodatkowe
· umiejętność pracy w zespole,

· rzetelność, terminowość, odpowiedzialność,
· znajomość ustaw: o zdrowiu publicznym,   o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, o przeciwdziałaniu narkomanii, 
o działalności pożytku publicznego, o wolontariacie, o pomocy społecznej, o pracownikach samorządowych, o samorządzie województwa, finansach publicznych, kodeks postępowania administracyjnego i kodeks postępowania cywilnego.

	Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosi:  poniżej 6%

	Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. List motywacyjny i Curriculum Vitae,
2. Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3. Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych 
i o niekaralności za przestępstwa skarbowe popełnione umyślnie (w momencie zatrudnienia zaświadczenie                               z Krajowego Rejestru Karnego) – własnoręcznie podpisane,

4. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 
poświadczone „za zgodność z oryginałem” – własnoręcznie podpisane, 

5. Kopie dokumentów potwierdzających zatrudnienie (świadectwa pracy, zaświadczenia), poświadczone „za zgodność z oryginałem” własnoręcznie podpisane,
6. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów  rekrutacji – własnoręcznie podpisane,
7. Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność                    (w przypadku aplikowania przez osobę niepełnosprawną), poświadczona „za zgodność z oryginałem” – własnoręcznie podpisane.

	Informacje dla kandydatów:
Kandydaci odpowiadający na ogłoszenie w każdym przypadku zobowiązani są do złożenia lub przesłania aplikacji do Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej w Warszawie, 
ul Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa, (w formie poczty tradycyjnej lub osobiście) w terminie do dnia 

07 luty 2018 r.
wymienionych dokumentów i oświadczeń, niezbędnych do przyjęcia oferty 

/liczy się data wpływu do godziny 16.00/. 
Aplikacje winny być złożone w zaklejonej kopercie 
z dopiskiem: Dotyczy naboru nr MCPS.P.1/2018 
Referent w Wydziale ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi w zakresie problemów alkoholowych 
i przeciwdziałania narkomanii.
Oferty nie zawierające kompletu dokumentów lub dostarczone po wskazanym terminie będą rozpatrzone negatywnie. 

Po zakończeniu procedury naboru wszystkie oferty zostaną zniszczone.


	Data:      24.01.2018r
	

	
	
	
	


