Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
miasta stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa

podinspektor ds. obstugi administracyjno-gospodarczej
w Zespole Inwentaryzacji
Biura Administracyjnego
Termin sktadania dokumentéw: 29 pazdziernika 2021 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gléwne odpowiedzialnosci:
e przeprowadzanie inwentaryzacji w Urzedzie m.st. Warszawy.
Charakterystyka pracy:

e opracowywanie projektéw aktow prawnych w zakresie inwentaryzacji;

e obstuga oprogramowania i systeméw do inwentaryzacji, prowadzenie stownika
lokalizacji oraz wykonywanie zaawansowanych oblicze w arkuszu kalkulacyjnym
MS Excel (bardzo dobra znajomos$¢ MS Excel);

e udziat w pracach zespotow spisowych;

e wspoOtpraca ze wszystkimi podmiotami uczestniczacymi w procesach
inwentaryzacji;

e przygotowanie sprawozdawczosci i wyjasnianie wynikéw inwentaryzacji;

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomosciq zagadnien dotyczacych ww.
zadan oraz m.in. nastepujacych aktow prawnych: ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, instrukcja
inwentaryzacyjna majatku w Urzedzie m.st. Warszawy, instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych i finansowych w Urzedzie m.st. Warszawy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza nim. Budynek wyposazony w winde
dostosowang do wozkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Drzwi przeciwpozarowe znajdujace sie w budynku
mogaq utrudniac¢ przemieszczanie sie osobom na wozku inwalidzkim. Toalety dostosowane
do osbb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla oséb
niewidomych i stabowidzacych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracq przy komputerze, prowadzeniem
rozméw telefonicznych, obstugg klienta oraz przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku.



Dodatkowo praca wymagajgca przemieszczania sie poza budynkiem - wyjscia w teren.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym, stabowidzacym oraz niestyszacym.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282);

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera weryfikowana poprzez aplikowanie na to
stanowisko wytgcznie drogq elektroniczng;

o wyksztatcenie wyzsze minimum I stopnia;

e wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem, sumiennos¢, samodzielnosg,
komunikacja, wspétpraca, dgzenie do rezultatow.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

e list motywacyjny;

e kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych minimum I stopnia;

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

e odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen: o posiadanym
obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji jest
rownoznaczne ze ztozeniem o$wiadczenia.

Szczegotowe informacje dotyczgace wymaganych dokumentéw dostepne sg na stronie
Urzedu m.st. Warszawy pod adresem:
https://erekrutacjebip.um.warszawa.pl/procedura.php

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia wytacznie poprzez wypetnienie i przestanie drogg elektroniczng formularza
aplikacyjnego w systemie elektronicznej rekrutacji urzedu dostepnego na stronie
internetowej www.bip.warszawa.pl



https://erekrutacjebip.um.warszawa.pl/procedura.php
http://www.bip.warszawa.pl/

Kandydatom niemajgcym mozliwosci skorzystania z Internetu, urzad/urzad dzielnicy
umozliwi dostep do Internetu i ztozenia aplikacji drogq elektroniczng, w swoich
siedzibach: Urzad m.st. Warszawy (pl. Bankowy 2, 00-095 Warszawa; pietro 14, punkt
obstugi klienta) oraz w siedzibach urzedéw dzielnic m.st. Warszawy.



