Urzad Pracy
“ miasta stotecznego Warszawa

URZAD PRACY WarSZaWy

Nr ref. 13.2026 Warszawa, dnia 21.04.2026 r.

Urzad Pracy m.st. Warszawy ogtasza nabér kandydatek i kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze: Referent ds. ewidencji i swiadczen - 1 etat w Dziale
Rejestracji i Ewidencji

Gléwne obowiazki:

obstuga osobista oraz elektroniczna oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zakresie
wyrejestrowan,

przyjmowanie dokumentéw dotyczgcych osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
wprowadzanie odpowiednich danych do systemu S| Syriusz,

przygotowywanie projektow zawiadomien, postanowien, zaswiadczenh oraz decyzji
administracyjnych,

prowadzenie korespondencji z klientami, instytucjami oraz pracodawcami.

Wyksztatcenie niezbedne:

Srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na w/w stanowisku urzedniczym

Wymagania konieczne:

znajomosc¢ Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U.

z 2025 r. poz. 620),

znajomosc¢ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2024 r. poz. 572 z péz. zm.),

znajomosc¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22024 r. poz. 1135 z p6z. zm.),

obywatelstwo polskie,

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

brak karalnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz za przestepstwa
skarbowe popetnione umys$inie,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ pracy w srodowisku Windows oraz dobra znajomo$¢ pakietu MS Office.

Wymagania pozadane:

umiejetnos¢ obstugi klienta,
inicjatywa i samodzielnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
wysoki poziom zaangazowania oraz odpowiedzialne podejscie do obowigzkow,
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e dobra organizacja pracy wtasnej oraz terminowos¢ w wykonywaniu zadan,

e umiejetnosc efektywnej wspoétpracy w zespole.

Co oferujemy:

e stabilne zatrudnienie w jednostce samorzgdowej o ugruntowanej pozycji i wieloletnich

tradycjach - w oparciu 0 umowe o prace,

e wynagrodzenie obejmujgce:

@)

@)

o

O

O

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 5200,00zt brutto/miesiecznie,
dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego —
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy),

dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz dodatki motywacyjne wynikajgce z
Regulaminu wynagradzania obowigzujgcego w naszym Urzedzie,

nagrody jubileuszowe zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych,
dofinansowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych w postaci studiéw
wyzszych oraz podyplomowych,

e pakiet swiadczen socjalnych, w tym m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika,

dofinansowanie do zakupu karty sportowej, dofinansowanie zakupu okularéw
korekcyjnych/soczewek kontaktowych,

e mozliwos¢ korzystania z pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

e wdrozenie stanowiskowe oraz wsparcie ze strony doswiadczonego zespotu,

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca wykonywana w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w lokalizaciji:

1. ul. Marcina Kasprzaka 18/20 — wejscie do budynku dostosowane do potrzeb osoéb z
niepetnosprawnoscig ruchowg. W budynku znajdujg sie toalety dla oséb =z

niepetnosprawnosciag. Budynek jest wyposazony w winde, o wymiarach 80x140 cm, w zwigzku

z tym osoby korzystajgce z wozkdw inwalidzkich majg czesciowo zapewniony dostep do
pomieszczen znajdujgcych sie na | pietrze budynku. Windy posiadajg oznaczenia dla osob
niewidomych oraz sygnat dzwiekowy komunikujgcy ich przyjazd. Schody w budynku nie sg

wyposazone w pochylnie dla oséb niepetnosprawnych. Na schodach zamontowane sg
porecze.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

obstugg urzadzeh biurowych, obstugg klienta, przemieszczaniem sie wewngtrz budynku i poza
jego terenem. Na stanowisku brak specjalistycznych urzgdzenh umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym, stabo styszgcym i niestyszgcym.
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Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i wymagany staz pracy
lub aktualne zaswiadczenie zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

e podpisane oswiadczenie kandydata o Kkorzystaniu z petni praw publicznych oraz
o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie (o$wiadczenie do pobrania
ze strony https://up-warszawa.bip.gov.pl w zaktadce nabdr na wolne stanowisko urzednicze),

e podpisana klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji oraz klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych (klauzula do pobrania ze strony https://up-
warszawa.bip.gov.pl w zaktadce nabdér na wolne stanowisko urzednicze). Oferty nie

zawierajgce klauzuli nie bedg rozpatrywane.

W Urzedzie Pracy m.st. Warszawy obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych o
naruszeniach prawa, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych
zgloszen  naruszenia prawa  (sygnalistbw) — link do  procedury:  https://up-
warszawa.bip.gov.pl/fobjects/download/1803283/zalacznik-nr-1-do-zarzadzenia-nr-27-

sygnalista-docx.html

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Do udziatu w naborze zachecamy osoby posiadajgce orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,
ktore spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informaciji dotyczacych
oferowanych warunkéw pracy.

Aplikacje niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nr ref. 13.2026 stanowisko:
Referent ds. ewidencji i Swiadczenh” w terminie do dnia 08.05.2026 r. do godz. 15:00 w
Urzedzie Pracy m. st. Warszawy, ul. Miynarska 37A, 01-175 Warszawa stanowisko
kancelaryjne (parter po lewej stronie od wejscia) lub listownie na adres Urzedu (decyduje
data wptyniecia dokumentéw do Urzedu).

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dyrektor Wigeltu Pracy ffSt WarsZawy

Fedorczuk; Urzad Urzad Pracy m.st.
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