Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko pomocnicze/obstugi w
Urzedzie Miasta Stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa

Mtodszy Kancelista
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Termin skltadania dokumentéw: 10-03-2023 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Glowne odpowiedzialnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg korespondencji,

przygotowywanie zestawien, ewidencji i rejestrow,

obstuga kancelaryjno-biurowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem korespondencji w biurze.
Charakterystyka pracy:

e przekazywanie do kancelarii Urzedu m.st. Warszawy korespondencji wychodzacej
oraz przyjmowanie przesytek zewnetrznych adresowanych do Biura,

e obstuga organizacyjno-techniczna Biura, w tym: zaopatrzenie w materiaty
biurowe, dbatos$¢ o odpowiednie wyposazenie stanowisk pracy w Biurze,

e prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentdéw i informacji, w tym takze
doreczanie pilnych przesytek do innych biur, instytucji i organéw zewnetrznych,

e prowadzenie rejestréw, wykazow i ogtoszen,

e wspomaganie pracy sekretariatu Biura,

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomosciq zagadnien dotyczacych ww.
zadan oraz m.in. nastepujacych aktéw prawnych: ustawa z dnia 14 czerwca 1960
r. - Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca wykonywana bedzie
na XVII pietrze w budynku przy pl. Bankowym 2. Budynek jest wyposazony w podjazd.
Budynek jest wyposazony w system kontroli dostepu. Szerokos$¢ wejscia, ciggi
komunikacyjne dostosowane s dla oséb z niepetnosprawnosciami. Drzwi windy majq
szeroko$¢ 80cm. W budynku na kazdym pietrze znajduje sie toaleta dostosowana dla
0s0b z niepetnosprawnosciami.



Stanowisko pracy: praca na stanowisku bedzie sie wigzac¢ z pracg przy komputerze,
obstuga urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi, bezposrednig obstuga klienta
oraz wyjsciami stuzbowymi. Praca bedzie wykonywana w budynku przy pl. Bankowym 2
oraz w innych lokalizacjach Urzedu.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie min. srednie,

e komunikatywna znajomosc¢ jezyka angielskiego,

e wymagane kompetencje: identyfikacja z urzedem, komunikacja, sumiennos¢,
obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego.

Wymagania dodatkowe:

s powyzej potroczne doswiadczenie w zakresie obstugi sekretariatu, kancelarii,
organizacji pracy

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej zawierajgce podpisane
wtasnorecznie oswiadczenie: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Prezydenta m.st. Warszawy, w celu
wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko pomocnicze /obstugi w Urzedzie
m.st. Warszawy”,

e list motywacyjny,

e kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji
zawodowych i umiejetnosci,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych - podpisane wtasnorecznie,

e osSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie.

Osoby zainteresowane prosimy o skitadanie wymaganych dokumentéw w formie
elektronicznej w terminie do dnia: 10 marca 2023 r., na adres email:



mozog@um.warszawa.pl z dopiskiem w tytule e-mail: ,,Nabor na stanowisko
Milodszego Kancelisty”.

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi osobami.

Uwaga! Uprzejmie prosimy o zapoznanie sie z klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie o
zatrudnienie w Urzedzie m.st. Warszawy znajdujaca sie ponizej.



