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Urząd m.st. Warszawy
poszukuje kandydatów do odbycia praktyk absolwenckich
w Wydziale Ochrony Środowiska	dla Dzielnicy Praga-Południe
Liczba miejsc: 1
Termin odbywania praktyki: 1 maja 2025 r. – 31 lipca 2025 r.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Miejsce odbywania praktyk: ul. Umińskiego 11, parter niski. Wejście do budynku z poziomu terenu. Budynek posiada bariery architektoniczne w postaci: braku pochylni i platform dla osób z niepełnosprawnościami, braku windy. Do pomieszczeń pracy można dostać się schodami. Toalety niedostosowane dla osób z niepełnosprawnościami. Budynek nie posiada oznaczeń w alfabecie brajla ani oznaczeń kontrastowych.
Stanowisko: przy komputerze, obsługa urządzeń biurowych, prowadzenie rozmów telefonicznych, kontakt z klientem oraz przemieszczanie się wewnątrz budynku i praca w terenie.
Główne obowiązki praktykanta
· zapoznanie się ze strukturą organizacyjną oraz specyfiką pracy Urzędu m. st. Warszawy i Wydziału Ochrony Środowiska,
· wykonywanie prac pomocniczych związanych z zadaniami Wydziału Ochrony Środowiska,
· wprowadzanie danych do: Ekoportalu, rejestrów prowadzonych przez Wydział Ochrony Środowiska i bazy danych o terenach zieleni,
· współpraca w obsłudze zgłoszeń i udzielanie odpowiedzi na interwencje z numeru interwencyjnego Warszawa 19115,
· przygotowywanie dokumentacji będącej w posiadaniu Wydziału Ochrony Środowiska do archiwizacji,
· wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych,
· inne prace pomocnicze w zakresie działania Wydziału Ochrony Środowiska zlecone przez Naczelnika.
Oczekiwania wobec kandydata
· wykształcenie minimum średnie 
· znajomość obsługi komputera, w tym pakietu MS Office
· zainteresowanie tematyką działalności Wydziału Ochrony Środowiska
· pożądane kompetencje: identyfikacja z Urzędem, sumienność, komunikacja, współpraca
· dyspozycyjność w wymiarze 8 godzin dziennie w godzinach pracy urzędu
Wymagane dokumenty
· podanie o praktykę, w tym oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych[footnoteRef:1] [1:  Wzór podania znajduje się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy: Rekrutacja/Odpłatne praktyki absolwenckie w Urzędach Dzielnic m.st. Warszawy] 

· curriculum vitae (CV)
· świadectwo lub dyplom, które potwierdzają posiadane wykształcenie
· oświadczenie kandydata[footnoteRef:2] [2:  Wzór oświadczenia znajduje się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy: Rekrutacja/Odpłatne praktyki absolwenckie w Urzędach Dzielnic m.st. Warszawy] 

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie e-maila wymaganych dokumentów w formie skanu do 24 kwietnia 2025 r. na adres e-mail: pragapoludnie.wkd@um.warszawa.pl z dopiskiem: praktyki WOŚ.
Do przesyłania swoich zgłoszeń zachęcamy również osoby z orzeczeniem o niepełnosprawności.
[!] Skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. Oferty odrzucone usuniemy.
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