Urzad m.st. Warszawy

poszukuje kandydatow do odbycia praktyk absolwenckich

Oferta dedykowana jest osobom z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.

w Biurze Administracyjnym

w Wydziale Ochrony Oséb i Mienia
Liczba miejsc: 1

Termin odbywania praktyki: 1 lipca— 30 wrzesnia 2019 r.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce odbywania praktyk:

Praca w budynku Urzedu. Budynek niedostosowany dla osob niestyszgcych, niewidomych
i stabowidzgcych. Budynek wyposazony w podesty do transportu osdb poruszajgcych sie wozkiem
inwalidzkim oraz winde, umozliwiajgcg wjazd do budynku wozkiem inwalidzkim. Drzwi i korytarze
0 odpowiedniej szerokoéci, umozliwiajgce poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim. Toalety nieprzystosowane
dla oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko:

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozmow telefonicznych, obstugg klienta
oraz przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen

umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, stabowidzgcym oraz niestyszgcym.

Gléwne obowiazki praktykanta:

B dodawanie i usuwanie uprawnien w elektronicznych systemach gospodarki kluczami
B zgtaszanie awarii i usterek grupom serwisowym/podmiotom zewnetrznym/ w zwigzku z wfasciwym
nadzorem nad systemami zabezpieczen technicznych

prowadzenie ewidencji wydawania referentek

prowadzenie ewidencji wydawania ksigzek pobierania kluczy

przyjmowanie meldunkéw z przebiegu stuzby pracownikéw ochrony

przyjmowanie zgtoszen o potrzebie interwencji

sporzadzanie projektéw pism

porzadkowanie dokumentac;ji

sporzadzanie projektéw pism

udziat w archiwizowaniu dokumentacji



Oczekiwania wobec kandydata:

B wyksztatcenie wyzsze/Srednie

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

zainteresowanie tematykg biura

pozadane kompetencje: komunikatywnosc¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢
dyspozycyjnos¢ w wymiarze 7 lub 8 godzin dziennie w godzinach pracy urzedu

Wymagane dokumenty:

orzeczenie 0 niepetnosprawnosci

podanie o praktyke, w tym odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych*
Curriculum Vitae

Swiadectwo/dyplom potwierdzajgcy posiadane wyksztatcenie

oswiadczenie kandydata*

* wzory podania oraz oswiadczenia znajdujg sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy:
Rekrutacja/Odptatne praktyki absolwenckie w biurach Urzedu m.st. Warszawy

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie wymaganych dokumentoéw w formie elektronicznej w terminie
do dnia 3 czerwca 2019 r.
na adres e-mail: alukawska@um.warszawa.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami
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