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Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta Stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa

specjalista ds. bezposredniej obstugi mieszkancow
w Wydziale Koordynacji i Nadzoru
Biura Spraw Dekretowych
Termin sktadania dokumentéw: 9 czerwca 2023 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gléwne odpowiedzialnosci:

e bezposrednia obstuga klienta oraz udzielanie informacji i wyjasnieri, pomoc w
interpretacji przepiséw prawa,

e przyjmowanie, kompletowanie i wydawanie dokumentéw,

e prowadzenie rejestrow i ewidencji.

Charakterystyka pracy:

e obstuga mieszkancow w zakresie udzielanie informacji o trybie i procedurze
rozpatrywania spraw, udostepnianie odpowiednich formularzy i kart
informacyjnych,

e prowadzenie punktu podawczego oraz sporzadzanie protokotéw wynikajacych z
ustnego wnoszenia przez interesantéw podan do Biura,

e poswiadczanie kopii dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem, udostepnianie do
wgladu akt stronom postepowania,

e udzielanie informacji o instytucjach administracji publicznej wtasciwych do
rozpatrywania spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami niebedacych w
kompetencji Biura,

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww.
zadan oraz m.in. nastepujacych aktow prawnych: ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa Kodeks cywilny, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o gospodarce nieruchomosciami, Dekret z dnia 26 pazdziernika 1945 r. o
wilasnosci i uzytkowaniu gruntéw na obszarze m.st. Warszawy, Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ustawa o dostepie do
informacji publicznej.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca bedzie wykonywana w budynku przy ul. Kruczkowskiego 2 na sali
obstugi mieszczacej sie na parterze. Wejscie do budynku bez barier architektonicznych.
Windy nie posiadajq gtosowego systemu informacji oraz oznaczen brajlem. W budynku
znajdujg sie toalety dostepne dla oséb z niepetnosprawnosciami. Drzwi do pomieszczen
oznakowane tabliczkami w systemie brajla oraz NFC.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane bedzie z pracg przy komputerze, obstugg
urzadzen biurowych, prowadzeniem rozmoéw telefonicznych, bezposrednig obstugag
klienta, przemieszczaniem sie w budynku oraz z wyjsciem stuzbowym.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera weryfikowana poprzez aplikowanie na to
stanowisko wytacznie drogq elektroniczng,

e wyksztatcenie minimum S$rednie,

e minimum 3 lata stazu pracy,

e powyzej 2 lata doswiadczenia zawodowego w obstudze klienta,

e wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem; znajomos¢ przepisow i
procedur; sumiennos$¢; komunikacja; wspotpraca; obstuga klienta zewnetrznego i
wewnetrznego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e kserokopia $wiadectwa ukoriczenia minimum szkoty $redniej,

e kserokopie wszystkich stron swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany
minimum 3-letni staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,



e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

e odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen: o posiadanym
obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji jest
rownoznaczne ze ztozeniem o$wiadczenia.

Szczegotowe informacje dotyczgace wymaganych dokumentdow dostepne sg na stronie
Urzedu m.st. Warszawy pod adresem: https://erekrutacje-
bip.um.warszawa.pl/procedura.php

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia wytgcznie poprzez wypetnienie i przestanie drogq elektroniczng formularza
aplikacyjnego w systemie elektronicznej rekrutacji urzedu dostepnego na stronie
internetowej www.bip.warszawa.pl

Kandydatom niemajacym mozliwosci skorzystania z Internetu, urzad/urzad dzielnicy
umozliwi dostep do Internetu i ztozenie aplikacji drogq elektroniczng, w swoich
siedzibach: Urzad m.st. Warszawy (pl. Bankowy 2, 00-950 Warszawa; pietro 14, Punkt
obstugi klienta) oraz w siedzibach urzedéw dzielnic m.st. Warszawy.
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