Urzad Pracy
“ miasta stotecznego Warszawa

URZAD PRACY WarSZaWy

Nr ref. 19.2026 Warszawa, dnia 12.06.2026 r.

Urzad Pracy m.st. Warszawy ogtasza nabér kandydatek i kandydatéw na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Zastepca kierownika dziatu - 1 etat
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Gléwne obowiazki:

Wsparcie kierownika dziatu w planowaniu, organizowaniu i koordynowaniu realizacji zadan

Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie poradnictwa pracy i aktywizacji zawodowej:

planowanie zadan i nadzorowanie ich realizacji w zakresie posrednictwa pracy, aktywizaciji
zawodowej oraz utrzymywanie kontaktow z klientami,

planowanie zadan i weryfikacja efektywnosci dziatah czterech zespotéw zadaniowych
CAZ,

monitorowanie realizacji plandw, wskaznikow i jakosci ustug,

planowanie spotkan wspierajgcych klientow w procesach rekrutacyjnych,

nadzoér nad utrzymywaniem standarddw jakosci obstugi klienta,

utrzymywanie kontaktéw i wspotpraca z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi,
organizacjami pozarzgdowymi i jednostkami samorzgdu w zakresie realizacji zadan dziatu,
wspottworzenie lokalnych programow rynku pracy i inicjatyw aktywizacyjnych,
reprezentowanie CAZ na spotkaniach i wydarzeniach,

zapewnienie zgodnosci dziatan podejmowanych w dziale z ustawg, wytycznymi
ministerstwa, regulaminami oraz procedurami,

rozpatrywanie wnioskow, zapytan oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi,
sporzagdzanie analiz, sprawozdan, raportéw i zestawien dotyczacych dziatalnosci dziatu,

prowadzenie biezgcych spraw kadrowych i organizacyjnych dziatu - w szczegolnosci w
zakresie czasu pracy, planéw urlopowych, opiséw stanowisk, ocen okresowych,
wspierania rozwoju kompetencji zespotu oraz wdrazania nowych pracownikow,
nadzorowanie obiegu dokumentacji, archiwizacji oraz ochrony danych osobowych.

Wyksztatcenie niezbedne:

Wyzsze magisterskie.
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Wymagania konieczne:

e wyksztatcenie wyzsze magisterskie oraz minimum 4 lata stazu pracy, w tym co najmniej 2 lata
doswiadczenia w zarzgdzaniu lub koordynowaniu zespotem liczgcym nie mniej niz 5 osob, w
co najmniej jednym z wymienionych obszarow: realizacja proceséw rekrutacyjnych/HR,
planowaniu i koordynowaniu szkolen, realizacji projektdow =z udziatem organizaciji
pozarzgdowych w zakresie wspierania zatrudnienia, aktywizacji zawodowej, integracji
spotecznej lub przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu,

e znajomosc¢ Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 r. poz. 620),

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

e znajomosc¢ Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

e znajomosc¢ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2024 r. poz. 572 z p6z. zm.),

e znajomosc¢ Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277),

e znajomosc¢ przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych (RODO),

e obywatelstwo polskie,

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

e brak karalnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz za przestepstwa
skarbowe popetnione umysinie,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnosc¢ pracy w srodowisku Windows oraz dobra znajomosc¢ pakietu MS Office.

Wymagania pozadane:

e wyksztatcenie o kierunku: psychologia, pedagogika (w szczegdolnosci o specjalizacji
pedagogika pracy, andragogika), resocjalizacja, socjologia, administracja, polityka spoteczna
lub zarzgdzanie,

e ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi (HR), rynku pracy
i polityki zatrudnienia, doradztwa zawodowego, coachingu, realizacji proceséw rekrutacyjnych
lub szkoty treneréw i pokrewne,

o doswiadczenie w realizacji zadan zwigzanych z rynkiem pracy w instytucjach rynku pracy,
organizacjach pozarzgdowych lub instytucjach publicznych,

e umiejetnosc¢ dziatania w ztozonych i nietypowych sytuacjach wymagajgcych kreatywnego
podejscia i poszukiwania rozwigzan,

e umiejetnosC praktycznego stosowania przepisOw prawa administracyjnego i procedur
zwigzanych z realizacjg zadan publicznych,

e wiedza o rynku pracy i jego mechanizmach na poziomie lokalnym i krajowym,

e umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej i zespotu,

e wysoko rozwiniete umiejetno$ci komunikacyjne i interpersonalne, takze w kontakcie z tzw.
trudnym klientem,

e umiejetnos¢ wspoditpracy i nastawienie na realizacje celéw,

e zdolnosc¢ rozwigzywania konfliktéw i podejmowania decyzji,

e empatia i wysoka kultura osobista,
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e wysoki poziom zaangazowania oraz odpowiedzialne podejscie do obowigzkdw,
e myslenie analityczne i nastawienie na efektywnosc¢ dziatan,

e umiejetnosc¢ prowadzenia prezentacji i szkolen,

e znajomosc jezyka angielskiego na poziomie min. B1,

e znajomosc¢ narzedzi i rozwigzan opartych na Al wspierajgcych realizacje zadan.

Co oferujemy:

o stabilne zatrudnienie w jednostce samorzgdowej o ugruntowanej pozycji i wieloletnich
tradycjach - w oparciu 0 umowe o prace,

e codzienne wyzwania, nie tylko w zakresie poradnictwa i aktywizacji, ale takze w biezgcym
podnoszeniu poziomu obstugi i satysfakcji klientéw, realizacji przedsiewzie¢ pilotazowych,
niestandardowych, innowacyjnych, wykraczajgcych poza ramy tradycyjnego myslenia o roli
Urzedu i budujgcego jego rozpoznawalnos¢ jako miejsca przyjaznego, innowacyjnego i
kreatywnego,

e wynagrodzenie obejmujgce:

o wynagrodzenie zasadnicze w wysokos$ci 8200,00zt brutto/miesiecznie,

o dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego — w
zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy),

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

o nagrody jubileuszowe zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzgdowych,

o dofinansowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych w postaci studiow wyzszych
oraz podyplomowych,

e pakiet Swiadczen socjalnych, w tym m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika,
dofinansowanie do zakupu Kkarty 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 w dziale liczgcym ok.
40 osbb, podzielonym na cztery zespoty.

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 oséb z
niepetnosprawnoscig ruchowg. W budynku znajdujg sie toalety dla os6b z niepetnosprawnoscia.

stajgce

1223911300

Budynek jest wyposazony w winde, o wymiarach 80x140 cm, w zwigzku z tym osoby korz
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z wozkdw inwalidzkich majg czesciowo zapewniony dostep do pomieszczen znajdujgcych sie na
| pietrze budynku. Windy posiadajg oznaczenia dla oséb niewidomych oraz sygnat dzwiekowy
komunikujacy 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 urzadzen biurowych, obstugg klienta, przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku i poza
jego terenem. Na stanowisku brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym, stabo styszgcym i niestyszgcym.

Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe | 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 skorzystaC 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 korzystaniu 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 nabdr na wolne stanowisko urzednicze). Oferty nie

zawierajgce w/w klauzuli lub zawierajgce jej zmodyfikowang tres¢ lub ukfad nie bedag
rozpatrywane.

W Urzedzie Pracy m.st. Warszawy obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych o
naruszeniach prawa, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz ochrony osoéb 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 oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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Do udziatu w naborze zachecamy osoby posiadajgce orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,
ktore spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informaciji dotyczgcych
oferowanych warunkoéw pracy.

Aplikacje niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nr ref. 19.2026 stanowisko:
»Zastepca kierownika dzialu” w terminie do dnia 30.06.2026 r. do godz. 15:00 w Urzedzie
Pracy m. st. Warszawy, ul. Mlynarska 37A, 01-175 Warszawa stanowisko kancelaryjne
(parter po lewej stronie od wejscia) lub listownie na adres Urzedu (decyduje data wplyniecia
dokumentéw do Urzedu).

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Dyrektor Urzedu Pracy m.st. Warszawy

Monika Fedorczuk

Monika Elektronicznie podpisany
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