Urzqd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Urzad m.st. Warszawy
poszukuje kandydatow do odbycia praktyk absolwenckich
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym dla Dzielnicy Praga-Pétnoc

Liczba miejsc: 1
Termin odbywania praktyki: 1 czerwca 2025 r. — 31 sierpnia 2025 r.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce odbywania praktyk:

ul. Ktopotowskiego 15, pietro IV. Do wejscia prowadzg schody oraz podjazd dla wézkéw. Wejscie do
budynku nie posiada barier architektonicznych. Budynek wyposazony jest w system kontroli dostepu.
Winda dostosowana do 0séb poruszajacych sie na wozku. Toaleta dostosowana do potrzeb oséb z

niepetnosprawnosciami znajduje sie na parterze budynku.

Stanowisko pracy:

praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, przemieszczanie sie wewnatrz budynku.

Giowne obowiazki praktykanta

e zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng oraz specyfikg pracy Urzedu m.st. Warszawy, w
szczegolnosci Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

e wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych

e przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji

e aktualizacja kart wyposazenia pomieszczen

e inne prace pomocnicze w zakresie dziatania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego
Oczekiwania wobec kandydata

e wyksztatcenie $rednie lub wyzisze

e znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office

e zainteresowanie tematyka dziatalnosci Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

e pozadane kompetencje: komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnosé pracy w zespole

e dyspozycyjnos¢ w wymiarze 8 godzin dziennie w godzinach pracy urzedu
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Wymagane dokumenty

e podanie o praktyke, w tym o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych?
e curriculum vitae (CV)
e Swiadectwo lub dyplom, ktére potwierdzajg posiadane wyksztatcenie

e oswiadczenie kandydata?

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie e-maila wymaganych dokumentéw w formie skanu do

09.05.2025 r. na adres e-mail: ppn.wkd@um.warszawa.pl z dopiskiem w tytule: ,,praktyki WAG”

Do przesytania swoich zgtoszen zachecamy réwniez osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.

['] Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. Oferty odrzucone usuniemy.

1 Wzér podania znajduje sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy:
Rekrutacja/Odptatne praktyki absolwenckie w Urzedach Dzielnic m.st. Warszawy

2 Wzér oswiadczenia znajduje sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy:
Rekrutacja/Odptatne praktyki absolwenckie w Urzedach Dzielnic m.st. Warszawy
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