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Urząd m.st. Warszawy 

poszukuje kandydatów do odbycia praktyk absolwenckich 

w Biurze Organizacji Urzędu 

Oferta skierowana do osób z orzeczeniem o niepełnosprawności 

Liczba miejsc: 1 

Termin odbywania praktyki: 1 lipca-30 września 2024 r. w pełnym 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 dostęp do budynku z poziomu terenu, wejście i korytarze 

umożliwiają swobodną komunikację. W budynku znajduje się system kontroli dostępu. Praktyka 

będzie wykonywana na II piętrze. Do pomieszczenia pracy można się dostać tylko za pomocą windy. 

Ciągi komunikacyjne, windy oraz toalety dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnością. 

Stanowisko: 

Praktyka będzie związana z pracą przy komputerze, obsługą urządzeń biurowych, rozmowami 

telefonicznymi, przemieszczaniem się wewnątrz budynku oraz poza budynkiem. 

Główne obowiązki praktykanta 

 Wsparcie w obsłudze zgłoszeń dotyczących funkcjonowania systemu Elektronicznego 

Zarządzania Dokumentacją (EZD). 

 Udzielanie podstawowych informacji o zakresie działania systemu EZD. 

 Wsparcie w przygotowaniu materiałów do publikacji na portalu wewnętrznym urzędu. 

 Wsparcie w obsłudze organizacyjno-technicznej Zespołu ds. Elektronicznego Zarządzania 

Dokumentacją: organizacja szkoleń i spotkań. 

Oczekiwania wobec kandydata 

 wykształcenie średnie / wyższe z zakresu administracji, zarządzania, samorządu terytorialnego 

 znajomość obsługi komputera, w tym pakietu MS Office 

 zainteresowanie tematyką działalności biura 
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 mile widziane zainteresowanie elektronicznym zarządzaniem dokumentacją 

 pożądane kompetencje: sumienność, chęć do nauki 

 dyspozycyjność w wymiarze 7 lub 8 godzin dziennie w godzinach pracy urzędu 

Wymagane dokumenty 

 podanie o praktykę, w tym oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych1 

 curriculum vitae (CV) 

 orzeczenie o niepełnosprawności 

 świadectwo lub dyplom, które potwierdzają posiadane wykształcenie  

 oświadczenie kandydata2 

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie e-mailem wymaganych dokumentów w formie skanu do 

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

[!] Skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. Oferty odrzucone usuniemy. 

                                                           
1 Wzór podania znajduje się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy: 
Rekrutacja/Odpłatne praktyki absolwenckie w biurach Urzędu m.st. Warszawy 
2 Wzór oświadczenia znajduje się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy: 
Rekrutacja/Odpłatne praktyki absolwenckie w biurach Urzędu m.st. Warszawy 
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