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Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

ogtasza nabdér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miasta Stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa

Naczelnik Wydziatu Administrowania Nieruchomosciami
w Biurze Administracyjnym
Termin skladania dokumentéw: 31 sierpnia 2022 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Glowne odpowiedzialnosci:

e zarzadzanie podlegtymi pracownikami zgodnie z przepisami przyjetymi w Urzedzie
i wspieranie ich w rozwoju zawodowym,

e opracowywanie planéw zadaniowych i finansowych dla nadzorowanej komorki,

e zapewnianie realizacji celdow biura oraz potrzeb zwigzanych z obstugg
interesantoéw,

e zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan biura zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu,

e realizacja zadan zwigzanych z oceng efektéw pracy komorki, analizami i
sprawozdawczoscia.

Charakterystyka pracy:

e kierowanie pracg wydziatu w szczegdlnosci: delegowanie i egzekwowanie zadan od
zespotu, wdrazanie rozwigzan w zespole zapewniajacych efektywna realizacje
zadan, stosowanie narzedzi motywacyjnych, sporzadzanie ocen pracownikow,
inicjowanie zmian organizacyjnych stuzacych optymalizacji zasobdéw
organizacyjnych i kadrowych,

e nadzor nad obszarem zarzadzania i administrowania nieruchomosciami -
siedzibami biur - w szczegdlnosci nad: prawidtowym prowadzeniem dokumentacji
technicznej w tym ksigzek obiektéw, ciggtoscig umoéw zwigzanych z utrzymaniem
budynkéw (np. sprzatanie wewnetrze, zewnetrzne, dostawy medidéw, system
wizualizacji), wspdtpraca z zarzadcami/administratorami zewnetrznymi oraz
wynajmujacymi, nadzér nad postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie zadan wydziatu,

e negocjowanie i renegocjowanie kontraktow, w szczegdlnosci umow najmu,

e nadzor nad analizg stanu wykorzystania powierzchni uzytkowej przez biura i
podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia koniecznej powierzchni biurowej i
technicznej dla biur, w tym nadzér nad koordynacjg przeprowadzek,



e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww.
zadan oraz m.in. nastepujacych aktow prawnych: ustawa o samorzadzie
gminnym; ustawa o ustroju m.st. Warszawy; ustawa o dostepie do informacji
publicznej; ustawa Prawo zamdwien publicznych; ustawa o gospodarce
nieruchomosciami; ustawa o ochronie 0s6b i mienia; ustawa Prawo budowlane;
Regulamin organizacyjny Urzedu m.st. Warszawy; Komunikat Ministerstwa
Budownictwa w sprawie uzgodnienia standardow zawodowych zarzgadcow
nieruchomosci.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu przy ul. Niecatej 2 (parter). Szerokos¢ wejscia,
ciagi komunikacyjne oraz winda dostepne dla 0osdb z niepetnosprawnosciami. Toalety
dostosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami. W budynku drzwi do pomieszczen
oznaczone tabliczkami w systemie Braille’a.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstugq
urzadzen biurowych, prowadzeniem rozmoéw telefonicznych, obstugg klienta,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz wyjsciami stuzbowymi.

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 2022 r. poz.
530),

e petna zdolnos$¢ 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 elektroniczna,

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia,

e minimum 5-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

e powyzej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie nieruchomosci oraz 1 rok
doswiadczenia w zakresie kierowania ludzmi,

e wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem, zarzadzanie ludzmi,
sumiennos$¢, dazenie do rezultatéw, komunikacja, samodzielnos¢, otwartos¢ na
zmiany.

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

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:



e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych I lub II stopnia,

e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych minimum 5-letni staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy albo zaswiadczenie o wpisie do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej potwierdzajace prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

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 sgadu za umysline
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji jest
rownoznaczne ze ztozeniem o$wiadczenia.

Szczegodtowe informacje dotyczgace wymaganych dokumentéw dostepne sg na stronie
Urzedu m.st. Warszawy pod adresem: https://erekrutacje-
bip.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

Kandydatom niemajgacym mozliwosci skorzystania z Internetu, urzad/urzad dzielnicy
umozliwi dostep do Internetu i ztozenie 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.
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