[image: image2.jpg]Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej

MAZOWIECKIE
. CENTRUM ul. Nowogrodzka 62a Telefony:
POLITYKI 02 - 002 Warszawa 22 622 33 06 g ZZ :g ;;
www.mcps.com.pl 22 622 44 32
SPEEGENE 4 P 22 622 45 32 22 622 42 32 Fax: 22 622 47 32

email.: mcps@mcps.com.pl




[image: image1.jpg]Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej

MAZOWIECKIE
. CENTRUM ul. Nowogrodzka 62a Telefony:
POLITYKI 02 - 002 Warszawa 22 622 33 06 g ZZ :g ;;
www.mcps.com.pl 22 622 44 32
SPEEGENE 4 P 22 622 45 32 22 622 42 32 Fax: 22 622 47 32

email.: mcps@mcps.com.pl





	Numer ogłoszenia: MCPS.P-7/2018

	Dyrektor Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej poszukuje kandydatów do pracy na wolne stanowisko urzędnicze:

	Nazwa stanowiska: 

Starszy Referent
	Nazwa komórki organizacyjnej:

Wydział ds. Wdrażania Programów Społecznych
	Ilość stanowisk oraz ilość etatów:

1 stanowisko

1 etat

	Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

· Przygotowywanie propozycji aktualizacji i realizacja wojewódzkiej strategii rozwiązywanie problemów społecznych.

· Opracowanie i realizacja programu oparcia społecznego dla osób z zaburzeniami psychicznymi.

· Współpraca z ośrodkami naukowymi, samorządami gmin i powiatów, instytucjami polityki społecznej oraz organizacjami pozarządowymi i pożytku publicznego w zakresie realizowanych programów i zadań.

· Przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczącej: szkoleń, seminariów, konferencji, badań, itp. zgodnie z ustawą Pzp i innymi obowiązującymi przepisami. Współpraca z wykonawcami umów oraz uczestnikami zadań w celu prawidłowego ich.

· Przygotowywanie planów oraz sprawozdań w części dotyczącej realizowanych zadań,

· Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji kancelaryjnej,

· Bieżące śledzenie zmian w przepisach prawa, a także publikacjach z zakresu funkcjonowania samorządów lokalnych.

· Aktualizacja informacji i materiałów dotyczących polityki senioralnej celem umieszczania na stronie internetowej MCPS dotyczącej polityki senioralnej.

	Informacja o warunkach pracy na danym 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, 

· znajomość ustawodawstwa, w tym ustawy: o pomocy społecznej, o pracownikach samorządowych, prawo zamówień publicznych, o pożytku publicznym i wolontariacie, KPA, o ochronie zdrowia psychicznego,

· wiedza z zakresu polityki społecznej,

· doświadczenie współpracy z jednostkami administracji publicznych w obszarze polityki społecznej,

· bardzo dobra obsługa komputera i urządzeń biurowych,

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

	
	Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, łatwość w nawiązywaniu i utrzymywaniu życzliwych kontaktów, umiejętność zachowania tajemnicy zawodowej, orientacja na współpracę, 

· umiejętność szybkiego uczenia się oraz otwartość na zdobywanie nowych doświadczeń, kreatywność,  zaangażowanie w podejmowane działania, umiejętność rozwiązywania problemów i innowacyjność,

· dobra organizacja pracy własnej, determinacja w realizacji trudnych zadań, umiejętność pracy pod presją czasu, orientacja na efekty pracy,

· łatwość pisania i przygotowania opracowań merytorycznych, 

· możliwość użytkowania w ramach obowiązków służbowych samochodu prywatnego.


	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. Kopia 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.

7. Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (w przypadku aplikowania osoby niepełnosprawnej), poświadczone „za zgodność z oryginałem” – własnoręcznie podpisane.
	Informacje dla kandydatów:

Kandydaci odpowiadający na ogłoszenie w każdym przypadku  zobowiązani są do złożenia lub przesłania do Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej w Warszawie, ul.  Nowogrodzka 62A,  02-002 Warszawa, 
w terminie do dnia 

Do dnia 27 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-7/2018 Starszy Referent Wydział ds. wdrażania programów społecznych. Oferty nie zawierające kompletu dokumentów lub dostarczone po wskazanym terminie będą rozpatrzone negatywnie. 

Po zakończeniu procedury naboru oferty osób niewyłonionych w procesie naboru zostaną zniszczone.

	Data  
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