MAZOWIECKIE

® Coliv 20.Mazowsze

SPOLECZNEJ

Numer ogloszenia: MCPS.KS - 11/2019

Dyrektor Mazowieckiego Centrum Polityki Spolecznej poszukuje kandydata do pracy na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa stanowiska: Nazwa komérki organizacyjnej: Tlo$¢ stanowisk oraz ilo§¢ etatow:
Starszy Specjalista Wydzial Kontroli 1 stanowisko w wymiarze 1 etat

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przeprowadzanie kontroli zewngtrznych planowych lub doraznych w podmiotach podlegajacych kontroli na mocy przepisow prawa oraz
zawartych uméw lub porozumien; — okreslonych w poétrocznych planach kontroli zewngtrznych oraz zleconych przez Dyrektora
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych planowych lub doraznych w komorkach organizacyjnych Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej — okre$lonych w rocznych planach kontroli wewnetrznych oraz zleconych przez Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej;

opracowywanie programow kontroli;

sporzadzanie z przeprowadzonych kontroli protokétow kontroli;

opracowywanie projektéow wystgpien pokontrolnych oraz innych dokumentow, zwigzanych z postepowaniami kontrolnymi, w tym
zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

przygotowywanie projektow odpowiedzi w zakresie biezgcej korespondencji dotyczacej spraw prowadzonych przez Wydziat Kontroli;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

prowadzenie spraw w zakresie skarg lub wnioskéw wptywajacych do Centrum zgodnie z ,,Regulaminem przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg lub wnioskow w Mazowieckim Centrum Polityki Spotecznej”, w tym prowadzenie postgpowan wyjasniajacych
dotyczacych ztozonych skarg lub wnioskdéw, przeprowadzanie kontroli wewngtrznych doraznych w zakresach okreslonych w ztozonych
skargach.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: Wymagania konieczne:

—  obywatelstwo polskie,
Praca o charakterze kontrolno — biurowym, stanowisko pracy —  wyksztalcenie wyzsze w zakresie: ekonomii, prawa lub administracji;
zlokalizowane w pokojach biurowych, w tym w siedzibach — €O najmniej 5 letni staz pracy;
podmiotow  kontrolowanych. Podstawowe wyposazenie — udokumentowane do§wiadczenie w pracy w administracji publicznej
stanowiska pracy to zestaw komputerowy (rzadowej lub samorzadowe;j);
z oprogramowaniem. Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest — nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
w wymuszonej pozycji siedzacej — praca z dokumentami, z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobe. —  pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peilni praw

publicznych;

—  znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office) i urzadzen biurowych;
—  znajomos¢ ustaw:

e 0 samorzadzie wojewodztwa,;

e 0 pomocy spotecznej;

e 0 dzialalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie;

e o finansach publicznych;

e 0 odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych;

e o pracownikach samorzadowych;

e  kodeks postgpowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:
e umiejetno$¢ pracy samodzielnej oraz w zespole, komunikatywnos$¢;
e rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialno$é;
e  umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasnej;
e wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej,
w szczegolnosci jednostek samorzadu terytorialnego.

Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogltoszenia wynosi: pow. 6%

ul. Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa, tel.: 22 622 33 06
www.mcps.com.pl, mail: mcps@mcps.com.pl




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. List motywacyjny i Curriculum Vitae (wlasnorgcznie
podpisany).
2. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
wlasnorecznie podpisany.
3. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych
i o niekaralnoSci za przestgpstwa skarbowe popelnione
umyS$lnie (W momencie zatrudnienia za$wiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego).
4. Kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem — wlasnorgcznie
podpisane.
5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie-
$wiadectwa pracy potwierdzajace wymagany w ogloszeniu
staz pracy lub zaswiadczenie, poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem — wtasnorecznie podpisane.
6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.
7. Adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku
adresu e-mail), ktory jest niezbe¢dny, by poinformowaé
o spelieniu wymagan formalnych i zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjna.
8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢
(w przypadku aplikowania przez osobg¢ niepetnosprawna)
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginalem — wlasnorgcznie
podpisana.

Informacje dla kandydatéw:

Administratorem danych osobowych jest Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej
w Warszawie, dane kontaktowe: Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej
w Warszawie, ul. Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa,
Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych e-mail iod@mcps.com.pl.;
Dane osobowe kandydatéw:
++ beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze,
+* nie b¢da udostepniane innym adresatom,
+ beda przechowywane nie dtuzej niz 3 miesiace od zakonczenia procesu rekrutacji,
+ nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.
Kandydatom przystuguje prawo zadania:
« dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia (w przypadku
i na zasadach okreslonych w RODO), ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia
danych,
¢ whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych — na zasadach okre$lonych
w przepisach prawa regulujacych ochron¢ danych osobowych.
Podanie danych osobowych przez kandydata nie jest wymagane, jednak nie podanie
danych uniemozliwi wzigcie udziatu w procesie naboru. Dane osobowe zawarte
w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza
dokumenty ustawowo niezb¢dne, beda przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata,
wyrazong na pismie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Mazowieckie Centrum, Polityki
Spolecznej w Warszawie, ul. Nowogrodzka 62a, 02-002 Warszawa, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji.”
+ Kandydaci odpowiadajacy na ogloszenie w kazdym przypadku zobowiazani
sa do zloZenia lub przestania do Mazowieckiego Centrum Polityki Spolecznej
w Warszawie, ul Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa, w formie poczty
tradycyjnej lub osobiscie w terminie do dnia:

1 lipca 2019 r.
wymienionych dokumentéw i o§wiadczen, niezbednych do przyjecia oferty
/liczy si¢ data wplywu do godziny 16.00/.
Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»dot. naboru MCPS.KS - 11/2019 na stanowisko: starszy specjalista
w Wydziale Kontroli.

3

*

Dokumenty aplikacyjne, nadestane przez kandydatow, ktore bedg zawiera¢ dane
osobowe wykraczajace poza dane niezb¢dne do procesu rekrutacji, nieopatrzone
powyzsza klauzulg nt. zgody na przetwarzanie danych osobowych podpisang przez
kandydata, beda komisyjnie niszczone, za wyjatkiem oryginalnych dokumentow, ktore
beda odsylane na adres wskazany w dokumentach aplikacyjnych.
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Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w procesie naboru.

Data : 18 czerwca 2019 r.
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