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	Prezydent miasta stołecznego Warszawy 

ogłasza nabór kandydatów na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze

w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy

pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa



	Zastępca Dyrektora
w Centrum Komunikacji Społecznej 
Urzędu m.st. Warszawy 

	Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało między innymi:


	1. Nadzorowanie pracy Wydziału Miejskiego Rzecznika Konsumentów,

2. Nadzorowanie pracy Wydziału Organizacyjno-Kadrowego,

3. Nadzorowanie pracy Wydziału Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi

4. Nadzorowanie pracy Zespołu Obsługi Finansowej

5. Współpraca z Pełnomocnikiem Prezydenta m.st. Warszawy ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi

6. Odpowiedzialność za realizację zadań należących do kompetencji ww. komórek CKS, a w szczególności:

a) za zgodne z prawem przeprowadzenie procedury przyznawania dotacji organizacjom pozarządowym, 

b) za współpracę z dzielnicami i biurami dotyczącą przyznawania przez nie dotacji dla organizacji pozarządowych.

c) za organizację pracy Centrum i jego obsługę finansową 

d) za merytoryczną jakość i terminowość prowadzonych spraw,

e) za realizację zadań z zakresu ochrony danych osobowych w szczególności przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem – w stopniu odpowiednim do wykonywanych zadań w nadzorowanych wydziałach,

f) za przestrzeganie zasad i przepisów BHP i P/POŻ.,

g) za przestrzeganie regulaminów obowiązujących w Urzędzie m.st. Warszawy oraz zarządzeń, decyzji i innych poleceń Prezydenta,
h) za realizację zadań wykonywanych przez pracowników nadzorowanych wydziałów.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku                                                                                             
Miejsce pracy
Praca w budynku Urzędu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposażony w podjazd oraz windę, umożliwiającą wjazd do budynku wózkiem inwalidzkim. Drzwi i korytarze o odpowiedniej szerokości, umożliwiające poruszanie się wózkiem inwalidzkim. W pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokość dojść i przejść, dostosowanych do wózków inwalidzkich. Toalety nieprzystosowane do poruszania się wózkami inwalidzkimi. 

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, prowadzeniem rozmów telefonicznych oraz z przemieszczaniem się wewnątrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę osobom niewidomym.

	Wymagania niezbędne:


	· obywatelstwo polskie
· wykształcenie wyższe drugiego stopnia
· min. 5 - letni staż pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat działalności gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami  na danym stanowisku
· min. 3 – letnie doświadczenie zawodowe w administracji publicznej
· min. 2 – letnie doświadczenie zawodowe w pracy na stanowisku kierowniczym

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

· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

	Wymagania dodatkowe:



	· ukończone studia podyplomowe z zakresu zarządzania
· min. 7 - letni staż pracy

· doświadczenie we współpracy z organizacjami pozarządowymi

· znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office

· znajomość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym
· znajomość regulacji prawnych z zakresu ustaw: o samorządzie gminnym, o samorządzie powiatowym, o ustroju m.st. Warszawy, Kodeks Postępowania Administracyjnego, Prawo Zamówień Publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostępie do informacji publicznej a także instrukcji kancelaryjnej oraz ustaw i rozporządzeń wykonawczych w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań podległych Wydziałów, a w szczególności dobra znajomość ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, 
· znajomość Uchwał Rady m.st. Warszawy i Zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy dotyczących własnego zakresu działania, w tym w szczególności Regulaminu Organizacyjnego Urzędu m.st. Warszawy i Wewnętrznego Regulaminem działalności Centrum Komunikacji Społecznej

· umiejętności organizacyjne ,

· komunikatywność, 
· umiejętność rozwiązywania problemów oraz dzielenia się wiedzą, 
· identyfikacja z Urzędem


	Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %. 



	

	Wymagane dokumenty i oświadczenia
· 

	· podpisane odręcznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny 

· kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie

· kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu, zawierające okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy lub zaświadczenie potwierdzające wpis do ewidencji działalności gospodarczej
· kopie dokumentów potwierdzających min. 3 – letnie doświadczenie zawodowe w administracji publicznej
· kopie dokumentów potwierdzających min. 2 – letnie doświadczenie zawodowe w pracy na stanowisku kierowniczym
· podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie*

· podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych* 

· podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe*

· podpisana odręcznie klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.”*
· dokumenty sporządzone w języku obcym należy przetłumaczyć na język polski
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów do pokoju 1724 w siedzibie Biura Kadr i Szkoleń lub przesłanie za pośrednictwem poczty w terminie do dnia 24.03.2014r. na adres:
Urząd m.st. Warszawy

BIURO KADR I SZKOLEŃ

Pl. Bankowy 2, 00-095 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: „Nr Ref. 2643-MS-CKS + imię i nazwisko kandydata ”
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone
Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na w/w adres w terminie do dnia 24.03.2014 r.
*Druki oświadczeń są do pobrania na stronie BIP Urzędu m.st. Warszawy 


