Urzqd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Urzad m.st. Warszawy
poszukuje kandydatéw do odbycia praktyk absolwenckich

w Biurze Organizacji Urzedu

Oferta skierowana do osdb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci
Liczba miejsc: 1
Termin odbywania praktyki: 1 lipca-30 wrzesnia 2024 r. w petnym wymiarze czasu pracy
Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce odbywania praktyk:

Praktyka w budynku przy Al. Jerozolimskich 44 w Warszawie. Budynek nie posiada barier
architektonicznych. Zapewniono swobodny dostep do budynku z poziomu terenu, wejscie i korytarze
umozliwiajg swobodng komunikacje. W budynku znajduje sie system kontroli dostepu. Praktyka
bedzie wykonywana na Il pietrze. Do pomieszczenia pracy mozna sie dostac tylko za pomocg windy.

Ciggi komunikacyjne, windy oraz toalety dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.

Stanowisko:

Praktyka bedzie zwigzana z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, rozmowami

telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.
Giowne obowiazki praktykanta

e Wsparcie w obstudze zgtoszen dotyczacych funkcjonowania systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

e Udzielanie podstawowych informacji o zakresie dziatania systemu EZD.

e Wsparcie w przygotowaniu materiatéw do publikacji na portalu wewnetrznym urzedu.

e Wsparcie w obstudze organizacyjno-technicznej Zespotu ds. Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja: organizacja szkolen i spotkan.
Oczekiwania wobec kandydata

e wyksztatcenie $rednie / wyzsze z zakresu administracji, zarzadzania, samorzadu terytorialnego
e znajomosé obstugi komputera, w tym pakietu MS Office

e zainteresowanie tematyka dziatalnosci biura
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e mile widziane zainteresowanie elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacjg
e pozadane kompetencje: sumiennos¢, che¢ do nauki

e dyspozycyjnosé w wymiarze 7 lub 8 godzin dziennie w godzinach pracy urzedu
Wymagane dokumenty

e podanie o praktyke, w tym o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych?
e curriculum vitae (CV)

e orzeczenie 0 niepetnosprawnosci

e Swiadectwo lub dyplom, ktére potwierdzajg posiadane wyksztatcenie

e oswiadczenie kandydata?

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie e-mailem wymaganych dokumentédw w formie skanu do

17 maja 2024 r. na adres e-mail: rekrutacjaOU@um.warszawa.pl

['] Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. Oferty odrzucone usuniemy.

1 Wzér podania znajduje sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy:
Rekrutacja/Odptatne praktyki absolwenckie w biurach Urzedu m.st. Warszawy

2 Wzér oswiadczenia znajduje sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy:
Rekrutacja/Odptatne praktyki absolwenckie w biurach Urzedu m.st. Warszawy
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