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Urząd m.st. Warszawy 

poszukuje kandydatów do odbycia praktyk absolwenckich 

w Centrum Obsługi Podatnika 

Oferta skierowana do osób z orzeczeniem o niepełnosprawności 

Liczba miejsc: 1 

Termin odbywania praktyki: 1 lipca – 30 września 2025 r. w pełnym wymiarze czasu pracy 

Informacja o warunkach pracy na stanowisku 

Miejsce odbywania praktyk: 

Praktyka będzie wykonywana w budynku urzędu przy ul. Obozowej 57 na IV piętrze. Wejście główne 

do budynku od strony ul. Obozowej znajduje się z poziom terenu, dostępne dla osób z 

niepełnosprawnościami, jednak aby dostać się do wejścia głównego należy pokonać barierę 

architektoniczną - schody. Podjazd jest zlokalizowany przy wejściu od ul. Prymasa Tysiąclecia. Wejścia 

do pomieszczeń pracy na piętrach wyposażone w samozamykacze oraz w kontrolę dostępu. Do 

pokoju można się dostać schodami lub windą. Drzwi do pomieszczeń pracy oznaczone są Braillem. 

Szerokość korytarzy oraz windy dostępne są dla osób z niepełnosprawnościami. Toaleta dostępna dla 

osób z niepełnosprawnościami, znajduje się na każdym piętrze. 

Stanowisko: 

Praktyka będzie się wiązać z pracą przy komputerze, obsługą urządzeń biurowych, przemieszczaniem 

się wewnątrz budynku oraz wyjściami służbowymi. 

Główne obowiązki praktykanta 

 kopertowanie i wysyłka korespondencji w systemie kancelaryjnym SignUM 

 kopiowanie i skanowanie dokumentów  

 zakładanie akt sprawy 

 podpinanie zwrotnych potwierdzeń odbioru do akt 

 zapoznanie się z dokumentacją spraw wytwarzanych w Centrum Obsługi Podatnika 

Oczekiwania wobec kandydata 

 wykształcenie średnie lub wyższe 

 znajomość obsługi komputera, w tym pakietu MS Office 
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 zainteresowanie tematyką działalności biura 

 pożądane kompetencje: sumienność, podzielność uwagi, dążenie do rezultatów, otwartość 

na zmiany 

 dyspozycyjność w wymiarze 7 lub 8 godzin dziennie w godzinach pracy urzędu 

Wymagane dokumenty 

 podanie o praktykę, w tym oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych1 

 curriculum vitae (CV) 

 świadectwo lub dyplom, które potwierdzają posiadane wykształcenie 

 oświadczenie kandydata2 

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie e-mailem wymaganych dokumentów w formie skanu do 

16 maja 2025 r. na adres e-mail: asidor@um.warszawa.pl. 

 [!] Skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. Oferty odrzucone usuniemy. 

                                                           
1 Wzór podania znajduje się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy: 
Rekrutacja/Odpłatne praktyki absolwenckie w biurach Urzędu m.st. Warszawy 
2 Wzór oświadczenia znajduje się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy: 
Rekrutacja/Odpłatne praktyki absolwenckie w biurach Urzędu m.st. Warszawy 
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