Urzqd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Prezydent Miasta Stolecznego Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi
Sekretarka w Biurze Pomocy i Projektéw Spotecznych, Urzad Miasta Stotecznego
Warszawy

Zadania

prowadzenie sekretariatu, obstuga korespondencji, w tym przyjmowanie

i rejestrowanie korespondencji oraz nadzorowanie jej obiegu,

biezaca obstuga klienta,

prowadzenie terminarzy, obstuga narad i spotkan, w tym obstuga techniczna
i organizacyjna,

wspieranie biezacej pracy komorki merytorycznej, zapewnienie zaopatrzenia,
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikdéw.

Oczekujemy

wyksztatcenia minimum $redniego,

umiejetnosci obstugi komputera, w tym podstawowych programéw do edycji,
identyfikacji z urzedem, sumiennosci, komunikatywnosci, wspotpracy, obstugi
klienta zewnetrznego i wewnetrznego,

obywatelstwa polskiego lub innego panstwa, ktore dopuszcza ustawa?,

petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Dodatkowo mile widziane jest:

powyzej pétroczne doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu sekretariatu,
znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
wyksztatcenie Srednie o profilu administracja.

Oferujemy

umowe o prace w wymiarze 1 etatu,

dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy
0 pracg),

rozwdéj zawodowy,

trzynaste wynagrodzenie,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

szeroka oferte $wiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,

zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe.

1 Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.



Warunki pracy

Miejsce pracy: ul. Kruczkowskiego 2, pietro 5. Wejscie do budynku znajduje sie

na poziomie terenu. Wejscia i korytarze oraz windy sg o wymiarach umozliwiajacych
swobodng komunikacje. W budynku na kazdym pietrze znajduje sie toaleta dostosowana
dla osdéb z niepetnosprawnosciami. Drzwi oznaczone sg systemem braille’a. Budynek
wyposazony jest w system kontroli dostepu.

Stanowisko pracy: przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, prowadzenie rozmoéw
telefonicznych, obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku i na zewnatrz.

Jak zlozy¢ oferte

Ztozenie dokumentow jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie Twoich
danych osobowych przez Prezydenta m.st. Warszawy w zakresie niewymaganym
bezposrednio przez przepisy prawa?.

Dokumenty przyjmujemy elektronicznie do 16 lipca 2025 r., na adres e-mail
edmoch@um.warszawa.pl z dopiskiem w tytule ,Stanowisko Sekretarka”.

Do wiadomosci dotacz:
e CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych - podpisane wiasnorecznie,
e o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane wtasnorecznie.

W naszym urzedzie kazdy ma réwne szanse. Zachecamy do sktadania ofert osoby
Z niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje
Skontaktujemy sie z osobami, ktérych oferta odpowiada profilowi stanowiska.

Jesli Cie wybierzemy, przed zatrudnieniem poprosimy Cie o dostarczenie dokumentéw
potwierdzajacych wymagane kwalifikacje.
Jesli Cie nie wybierzemy, usuniemy Twoje dokumenty aplikacyjne.

Jesli nie masz mozliwosci skorzystania z internetu, zt6z oferte u nas. Zapewnimy Ci
dostep do komputera. Zapraszamy:

2 Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

0 ochronie danych).
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e Urzad m.st. Warszawy (adres siedziby pl. Bankowy 2; punkt obstugi klienta,
pietro 14),
e wszystkie urzedy dzielnic m.st. Warszawy.

[!'] Mozesz zapoznac¢ sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla
kandydatéw, ktérzy ubiegajq sie o zatrudnienie w Urzedzie m.st. Warszawy. Jest ona
dostepna na stronie systemu elektronicznej rekrutacji urzedu w zaktadce ,Dokumenty dla
kandydatek i kandydatéw aplikujacych poza systemem e-Rekrutacje” pod adresem
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl).
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/oswiadczenia

