Urzqd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

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

podinspektor ds. bezposredniej obstugi mieszkancéw z zakresu spraw
obywatelskich

w Delegaturze Biura Administracji i Spraw Obywatelskich w Dzielnicy
Bielany

Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 3 kwietnia 2025 r.
Zakres zadan:
Gtéwne odpowiedzialnosci:

e bezposrednia obstuga klienta oraz analiza i weryfikacja ztozonych dokumentoéw,
e rozpatrywanie spraw wniesionych przez klienta z zakresu: zameldowania
i wymeldowania, wydawania dowodéw osobistych,
e wydawanie decyzji administracyjnych oraz dokumentow,
e wspotpraca z sadami powszechnymi oraz administracyjnymi i organami $cigania
w zakresie zidentyfikowania os6b podejrzanych o popetnienie przestepstwa.

Charakterystyka pracy:

e przyjmowanie i realizacja zgtoszen meldunkowych, wydawanie poswiadczen
o zameldowaniu i wymeldowaniu, wnioskow o wydanie i wymiane dowodu
osobistego, zgtoszen o utracie dowodu osobistego,

e prowadzenie rejestru wyborcéw, bylych mieszkancéw, rejestru utraconych
i uniewaznionych dowodoéw osobistych,

e wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci, rejestru wyborcow,
udostepnianie danych i dokumentacji,

e prowadzenie korespondencji w zakresie wykonywanych zadan, przygotowywanie
zestawien, analiz, podsumowan, raportéw,

e musisz znac¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

— ustawa o ustroju miasta stotecznego Warszawy,

— ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa o optacie skarbowej i przepisy wykonawcze w tym zakresie,

— ustawa Kodeks wyborczy i przepisy wykonawcze w tym zakresie,

— ustawa o dowodach osobistych i przepisy wykonawcze w tym zakresie,
— ustawa o ewidencji ludnosci i przepisy wykonawcze w tym zakresie,



— ustawa o ochronie danych osobowych,
— ustawa o aktach stanu cywilnego,

— ustawa o cudzoziemcach,

— ustawa o obywatelstwie polskim,

— ustawa o aplikacji mObywatel.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: ul. Zeromskiego 29, parter, sala obstugi mieszkancéw. Od strony kazdego
wejscia do budynku znajdujg sie schody oraz podjazdy. Wejscie gtdwne jest wyposazone
w drzwi otwierane recznie. Dodatkowo wewnatrz znajdujq sie automatyczne szklane
drzwi przesuwne. Hol wejsciowy bez oznakowania dotykowego na posadzce. Windy
dostepne z poziomu parteru. Toalety dla 0os6b z niepetnosprawnoscig znajduja sie

na parterze oraz na pietrach. Wejscia do pokoi oznakowane sg tabliczkami. W budynku
nie ma oznaczen brajlowskich.

Stanowisko pracy: przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, telefoniczna
i bezposrednia obstuga klienta, przemieszczanie sie wewnatrz budynku. Réwnowazny
czas pracy.

Oferujemy

e umowe o prace,

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

e rozwo0j zawodowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

e dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e szerokg oferte $wiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,

e zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie,
e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢ niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
e umiejetnos¢ obstugi komputerat!, w tym podstawowych programoéw do edycji
dokumentéw,
e wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia i minimum roczny staz pracy
albo wyksztatcenie srednie i minimum 4-letni staz pracy,
e powyzej potroczne doswiadczenie zawodowe w obstudze klienta,

! Jezeli samodzielnie ztozysz skutecznie aplikacje w systemie elektronicznej rekrutacii,
uznamy, ze spetniasz wymaog.
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o kompetencje: identyfikacja z urzedem, komunikacja, sumienno$¢, wspotpraca,
obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego.

Dodatkowe wymagania:
e powyzej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w obstudze klienta.

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.2

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
e kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu3,
e osSwiadczenie o:
— posiadanym obywatelstwie,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb tej rekrutacji.
[!'] Odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen jest rdwnoznaczne z ich
ztozeniem.

Jak ztozyc¢ swojq oferte

Dokumenty ztdz przez system elektronicznej rekrutacji urzedu (system e-Rekrutacje):
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl). Wypetnij formularz aplikacyjny dotyczacy
interesujacej Cie oferty pracy i dotgcz niezbedne dokumenty. Aplikacje przez system
e-Rekrutacje mozesz ztozy¢ réwniez w siedzibach Urzedu m.st. Warszawy, pl. Bankowy 2,
00-095 Warszawa; pietro 14, punkt obstugi klienta oraz w siedzibach urzedéw dzielnic
m.st. Warszawy.

Dodatkowe informacje

W naszym urzedzie kazdy ma rowne szanse. Zachecamy do sktadania aplikacji osoby
Z niepetnosprawnosciami.

2 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

3 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/

Opis dokumentéw, ktdre potwierdzajg poszczegdlne wymagania znajdziesz na stronie:
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl).
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/procedura.php

