MAZOWIECKIE
C' ceNTRUN Mazowsze.

SPOLECZNEJ serce Polski

Numer ogtoszenia: MCPS-KS - 15/2020

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

Nazwa stanowiska: Nazwa komorki organizacyjnej: Liczba stanowisk oraz liczba

Referent

Wydziat Polityki Senioralnej etatow: 1/1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie wspétpracy z Polskg Akademig Nauk w zakresie podejmowania wspdlnych inicjatyw na rzecz srodowiska
senioralnego,

organizacja sejmikéw senioralnych/konferencji/spotkan, w tym opracowywanie koncepcji tematycznych w tym zakresie,
przygotowywanie dokumentow o udzielenie zamdwienia publicznego w czesci dotyczgcej realizowanych zadan,

prowadzenie wspotpracy z wykonawcami umow i uczestnikami organizowanych wydarzen,

prowadzenie wspotpracy z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wojewddzkimi samorzgdowymi jednostkami
organizacyjnymi, z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, organizacjami pozarzgdowymi,
osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi nieposiadajgcymi osobowosci prawnej, w tym w szczegdlnosci
Z uniwersytetami trzeciego wieku,

przygotowywanie i realizacja rocznego programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz seniorow,
opracowywanie projektdw uchwat, informacji, zarzadzen i materiatéw przygotowywanych dla organéw Samorzgdu Wojewo6dztwa
Mazowieckiego w zakresie realizowanych zadan,

inicjowanie i promowanie nowych rozwigzah w zakresie dziatan na rzecz Srodowiska senioralnego,

prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi oraz instrukcjami wewnetrznymi Centrum,

state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

wykonywanie innych prac, zgodnych z zakresem dziatania Wydziatu oraz posiadanymi kwalifikacjami, zleconych przez
bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: Wymagania konieczne:

Praca biurowa w budynku - VI pietro z windg. o wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy e bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

z oprogramowaniem, wigkszos¢ czynnosci e  znajomo$é ustawodawstwa, w tym ustawy: o osobach starszych,

wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzgcej przy o pomocy spotecznej, o pozytku publicznym i o wolontariacie,

komputerze powyzej 4 godzin - praca z dokumentami. o samorzadzie wojewddztwa, o pracownikach samorzadowych, prawo
zamowien publicznych, o ochronie danych osobowych, o finansach
publicznych,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych.

Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

e sumiennosé, rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosc,

e otwarto$¢ na problemy innych,

e umiejetnos¢ prawidliowego formutowania wypowiedzi, redagowania pism,

o  komunikatywno$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

e umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy, zdolnos¢ do
dziatania pod presjg czasu,

e zaangazowanie w podejmowane dziatania,

e wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi: ponizej 6%
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

o List motywacyjny i CV (wtasnorgcznie podpisane);

o Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, wtasnorecznie podpisany;

o Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnos$ci za przestepstwa
skarbowe popetnione umysinie (w momencie
zatrudnienia niezbedne jest przedstawienie
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

o Kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem —
wiasnorecznie podpisane;

o Kopie dokumentdw potwierdzajgcych zatrudnienie-
Swiadectwa pracy potwierdzajgce wymagany
w ogtoszeniu staz pracy lub zaswiadczenie
o trwajgcym zatrudnieniu, poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem — wtasnoregcznie
podpisane;

o Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji;

e Adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku
braku adresu e-mail), ktéry jest niezbedny,
by poinformowac o spetnieniu wymagan
formalnych i zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng;

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ (w przypadku aplikowania
przez osobe niepetnosprawng zamierzajgca
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
o pracownikach samorzadowych) poswiadczona
za zgodnos¢ z oryginatem — wtasnorecznie
podpisana.

Informacje dla kandydatow:

Administratorem danych osobowych jest Mazowieckie Centrum Polityki
Spotecznej, ul. Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa.

Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: iod@mcps.com.pl.

Dane osobowe kandydatow:

bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze,

nie bedg udostepniane innym adresatom,

bedg przechowywane nie diuzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu
rekrutacji,

nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w celu podjecia decyzji
w sprawie indywidualnej.

Kandydatom przystuguje prawo zgdania:

o dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
(w przypadku i na zasadach okreslonych w RODO), ograniczenia ich
przetwarzania, przeniesienia danych,

e whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych — na zasadach
okreslonych w przepisach prawa regulujgcych ochrone danych osobowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata nie jest wymagane, jednak nie
podanie danych uniemozliwi wziecie udziatu w procesie naboru. Dane osobowe
zawarte w dokumentach potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje wykraczajgce
poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wytgcznie za zgodag
kandydata, wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej, ul. Nowogrodzka 62a, 02-002
Warszawa, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

e Kandydaci odpowiadajacy na ogtoszenie w kazdym przypadku
zobowigzani sg do zlozenia lub przestania do Mazowieckiego Centrum
Polityki Spotecznej, ul Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa, w formie
poczty tradycyjnej lub osobiscie w terminie do:

2 listopada 2020 r.

wymienionych dokumentéw i oswiadczen, niezbednych do przyjecia
oferty.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»dot. naboru MCPS-KS - 15/2020 na stanowisko: Referenta w Wydziale
Polityki Senioralnej”.

o Dokumenty aplikacyjne, nadestane przez kandydatéw, ktére bedg zawierac
dane osobowe wykraczajgce poza dane niezbedne do procesu rekrutaciji,
nieopatrzone powyzszg klauzulg nt. zgody na przetwarzanie danych
osobowych podpisang przez kandydata, bedg komisyjnie niszczone,
za wyjatkiem oryginalnych dokumentow, ktore bedg odsytane na adres
wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

e Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod
uwage w procesie naboru.

Data: 21 pazdziernika 2020 r.
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