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Urząd m.st. Warszawy
poszukuje kandydatów do odbycia praktyk absolwenckich
w Wydziale Budżetowo - Księgowym dla Dzielnicy Rembertów 
Liczba miejsc: 1
Termin odbywania praktyki: 1.06.2025 r. – 31.08.2025 r.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Miejsce odbywania praktyk: 
[bookmark: _GoBack]Praca w budynku Urzędu Dzielnicy Rembertów przy ulicy al. gen. A. Chruściela "Montera" 28.  Stanowisko pracy znajduje się na trzecim piętrze.
Wejście do budynku wyposażone w podjazd dla wózków, drzwi wejściowe otwierają się automatycznie.
Budynek wyposażony w windę o szerokości drzwi 90 cm, o wymiarach 110 cm na 140 cm.
Szerokość wejścia, ciągi komunikacyjne oraz windy dostosowane dla osób z niepełnosprawnościami. 
W budynku na parterze znajduje się toaleta dostosowana dla osób z niepełnosprawnościami.

Stanowisko:
Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, obsługą urządzeń biurowych, 
rozmowami telefonicznymi, przemieszczeniem się wewnątrz budynku oraz poza nim.
 
Główne obowiązki praktykanta
· zapoznanie się ze strukturą organizacyjną oraz specyfiką pracy Urzędu Dzielnicy Rembertów,  w szczególności Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy Rembertów
· weryfikacja składanych przez kontrahentów deklaracji w sprawie opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
· przygotowywanie projektów pism, kontakt telefoniczny i email z kontrahentami
· wykonywanie czynności związanych z obsługą korespondencji przychodzącej i wychodzącej
· prowadzenie rejestrów oraz pomoc przy porządkowaniu i archiwizowaniu dokumentów
Oczekiwania wobec kandydata
· wykształcenie minimum średnie
· znajomość obsługi komputera, w tym pakietu MS Office
· zainteresowanie związane z funkcjonowaniem Wydziału 
· pożądane kompetencje: dokładność, sumienność, komunikatywność, umiejętność pracy         w zespole
· 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  30.04.2025 r. na adres e-mail: rembertow.wkd@um.warszawa.pl wpisując w temacie wiadomości : praktyki WBK
Do przesyłania swoich zgłoszeń zachęcamy również osoby z orzeczeniem o niepełnosprawności.
[!] Skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. Oferty odrzucone usuniemy.
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