Urzqd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Prezydent Miasta Stolecznego Warszawy

poszukuje kandydatek lub kandydatéw na stanowisko mtodszego referenta ds.
kancelaryjno-biurowych w Wydziale IX Biura Prawnego Urzedu Miasta Stotecznego
Warszawy

Rodzaj umowy - umowa o prace na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika

Zadania

e prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg korespondencii,
e obstuga kancelaryjno-biurowa,
e prowadzenie obiegu korespondencji w biurze.

Oczekujemy

¢ obywatelstwa polskiego lub innego panstwa, ktére dopuszcza ustawa?,
e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
e niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowanej opinii,
o wyksztatcenia minimum s$redniego.

Dodatkowo mile widziana jest:
e powyzej potroczne doswiadczenie zawodowe w pracy w kancelarii.
Oferujemy

e uUMOWe 0 prace w wymiarze 1 etatu,

e dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy
o prace),

e rozwo0j zawodowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e szerokg oferte Swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,

e zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe.

Warunki pracy

Miejsce pracy: pl. Bankowy 2, pietro 8 i 16. Budynek wyposazony w podjazd oraz system
kontroli dostepu. Szeroko$¢ wejscia, ciggi komunikacyjne dostosowane dla oséb

1 Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych.



Z niepetnosprawnosciami. Drzwi windy majg szerokos¢ 80 cm. W budynku na kazdym
pietrze znajduje sie toaleta dostosowana dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Stanowisko pracy: przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, telefoniczna
i bezposrednia obstuga klienta, przemieszczanie sie wewnatrz budynku oraz wyjscia
stuzbowe.

Jak ztozyc¢ oferte

Ztozenie dokumentow jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie Twoich
danych osobowych przez Prezydenta m.st. Warszawy w zakresie niewymaganym
bezposrednio przez przepisy prawaZ.

Dokumenty przyjmujemy elektronicznie do 19 maja 2025 r., na adres e-mail
tbabicz@um.warszawa.pl z dopiskiem w tytule ,Stanowisko mtodszego referenta ds.
kancelaryjno-biurowych”.

Do wiadomosci dotacz:

e CV z przebiegiem nauki lub pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

¢ oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie,

e o0s$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych - podpisane wtasnorecznie,

e os$wiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane wiasnorecznie,

e os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii - podpisane wtasnorecznie.

W naszym urzedzie kazdy ma réwne szanse. Zachecamy do sktadania ofert osoby
z niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje
Skontaktujemy sie z osobami, ktérych oferta odpowiada profilowi stanowiska.

Jesli Cie wybierzemy, przed zatrudnieniem poprosimy Cie o dostarczenie dokumentow
potwierdzajacych wymagane kwalifikacje.

Jesli Cie nie wybierzemy, usuniemy Twoje dokumenty aplikacyjne.

Jesli nie masz mozliwosci skorzystania z internetu, ztéz oferte u nas. Zapewnimy Ci
dostep do komputera. Zapraszamy:
e Urzad m.st. Warszawy (adres siedziby Plac Bankowy 2, pokdj 1618 pietro XVI),

2 Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).
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e wszystkie urzedy dzielnic m.st. Warszawy.

['] Mozesz zapoznac sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla
kandydatow, ktérzy ubiegajg sie o zatrudnienie w Urzedzie m.st. Warszawy. Jest ona
dostepna na stronie systemu elektronicznej rekrutacji urzedu w zaktadce ,Dokumenty dla
kandydatek i kandydatow aplikujacych poza systemem e-Rekrutacje” pod adresem
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl).
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/oswiadczenia

