Urzqgd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Urzad m.st. Warszawy
poszukuje kandydatow do odbycia praktyk absolwenckich
w Centrum Obstugi Podatnika

Oferta skierowana do osdb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci
Liczba miejsc: 1
Termin odbywania praktyki: 1 lipca — 30 wrzesnia 2025 r. w petnym wymiarze czasu pracy
Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce odbywania praktyk:

Praktyka bedzie wykonywana w budynku urzedu przy ul. Obozowej 57 na IV pietrze. Wejscie gtéwne
do budynku od strony ul. Obozowej znajduje sie z poziom terenu, dostepne dla oséb z
niepetnosprawnosciami, jednak aby dostac sie do wejscia gtdwnego nalezy pokonaé bariere
architektoniczng - schody. Podjazd jest zlokalizowany przy wejsciu od ul. Prymasa Tysigclecia. Wejscia
do pomieszczen pracy na pietrach wyposazone w samozamykacze oraz w kontrole dostepu. Do
pokoju mozna sie dosta¢ schodami lub windg. Drzwi do pomieszczen pracy oznaczone sg Braillem.
Szerokosé korytarzy oraz windy dostepne sg dla 0séb z niepetnosprawnosciami. Toaleta dostepna dla
0s0b z niepetnosprawnosciami, znajduje sie na kazdym pietrze.

Stanowisko:
Praktyka bedzie sie wigzac z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, przemieszczaniem

sie wewnatrz budynku oraz wyjsciami stuzbowymi.
Giowne obowiazki praktykanta

e kopertowanie i wysytka korespondencji w systemie kancelaryjnym SignUM
e kopiowanie i skanowanie dokumentéw

e zaktadanie akt sprawy

e podpinanie zwrotnych potwierdzen odbioru do akt

e zapoznanie sie z dokumentacjg spraw wytwarzanych w Centrum Obstugi Podatnika

Oczekiwania wobec kandydata

e wyksztatcenie srednie lub wyzsze

e znajomosé obstugi komputera, w tym pakietu MS Office
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e zainteresowanie tematyka dziatalnosci biura
e pozadane kompetencje: sumiennos¢, podzielnosé uwagi, dgzenie do rezultatéw, otwartosc
na zmiany

e dyspozycyjnos¢ w wymiarze 7 lub 8 godzin dziennie w godzinach pracy urzedu
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-mailem wymaganych dokumentédw w formie skanu do

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

['] 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 biurach Urzedu m.st. Warszawy

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