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Numer ogłoszenia: 22/2018

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

	Nazwa stanowiska: 

Inspektor
	Nazwa komórki organizacyjnej:

Wydział ds. profilaktyki uzależnień

	Ilość stanowisk oraz ilość etatów:

1 stanowisko na 1 etat

	Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

· przygotowywanie dokumentacji dotyczącej prowadzonych zadań zgodnie z ustawą – Prawo zamówień publicznych i innymi obowiązującymi przepisami;

· współorganizowanie oraz udział w przedsięwzięciach ramach realizowanych zadań, ze szczególnym uwzględnieniem kampanii „Porozumienie dla trzeźwości”;

· współpraca z samorządami gmin i powiatów, jednostkami pomocy społecznej oraz innymi instytucjami działającymi 
i współpracującymi z jednostkami pomocy społecznej z terenu województwa mazowieckiego w ramach profilaktyki uzależnień;

· aktualizacja informacji i materiałów dotyczących realizacji zadań Wydziału celem umieszczania na stronie internetowej MCPS;

· udział w szkoleniach organizowanych przez MCPS i innych celem podnoszenia i aktualizacji własnej wiedzy;

· współpraca w ramach prowadzonej promocji oraz strony internetowej;

· współpraca z odpowiednimi jednostkami samorządu województwa mazowieckiego przy realizacji zadań Wydziału;

· współpraca z instytucjami naukowymi, samorządami gmin i powiatów oraz instytucjami działającymi w obszarze profilaktyki uzależnień;

· przygotowywanie planów oraz sprawozdań w części dotyczącej realizowanych zadań;

· prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji kancelaryjnej;

· archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem stanowiska pracy.

	Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca biurowa – w budynku – V 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 przepisów ustawy: kodeks postępowania administracyjnego, o pracownikach samorządowych, o samorządzie województwa, o zdrowiu publicznym, o wychowaniu w trzeźwości  
i przeciwdziałanie alkoholizmowi oraz o przeciwdziałaniu narkomanii, oraz ustawy prawo zamówień publicznych,
· staż pracy co najmniej 4 lata, w tym jednostkach administracji publicznej co najmniej 1 rok,
· znajomość obsługi komputera (Pakiet MS Office) i urządzeń biurowych.

	
	Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność,

· rzetelność, terminowość, odpowiedzialność,

· umiejętność organizowania pracy własnej,

· wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej,                  w szczególności jednostek samorządu terytorialnego.


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

	Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1.  List motywacyjny i  życiorys,

2.  Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3.Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
   i o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
   publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (w momencie
   zatrudnienia zaświadczenie  z Krajowego Rejestru Karnego),

4.Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie
   potwierdzone za zgodność z oryginałem,

6.Kopie dokumentów potwierdzających zatrudnienie
   (świadectwa pracy, zaświadczenia) potwierdzone za zgodność 
   z oryginałem
7.Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów   rekrutacji.

8.Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – 
   w przypadku aplikowania osoby niepełnosprawnej potwierdzona za zgodność z oryginałem
	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 formie poczty tradycyjnej lub osobiście) w terminie do dnia 

                           27 września 2018 r.
wymienionych dokumentów i oświadczeń, niezbędnych do przyjęcia oferty 

/liczy się data wpływu do godziny 16.00/. 

Oferty nie zawierające kompletu dokumentów lub dostarczone po wskazanym terminie będą rozpatrzone negatywnie. 

Po zakończeniu procedury naboru wszystkie oferty zostaną zniszczone.

	Data:                                                    12.09.2018
	Podpis dyrektora  MCPS



	
	
	
	


