
 

 

 

 

 

Termin odbywania praktyki: 1 lipca – 30 września 2019 r. 

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:  

Miejsce odbywania praktyk:  

Praca w budynku Urzędu. Budynek niedostosowany dla osób niesłyszących, niewidomych  

i słabowidzących. Budynek wyposażony w podesty do transportu osób poruszających się wózkiem 

inwalidzkim oraz windę, umożliwiającą wjazd do budynku wózkiem inwalidzkim. Drzwi i korytarze  

o odpowiedniej szerokości, umożliwiające poruszanie się wózkiem inwalidzkim. Toalety nieprzystosowane 

dla osób niepełnosprawnych. 

Stanowisko:  

Stanowisko pracy związane z pracą przy komputerze, prowadzeniem rozmów telefonicznych, obsługą klienta 

oraz przemieszczaniem się wewnątrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urządzeń 

umożliwiających pracę osobom niewidomym, słabowidzącym oraz niesłyszącym. 

 

Główne obowiązki praktykanta: 

 dodawanie i usuwanie uprawnień w elektronicznych systemach gospodarki kluczami 

 zgłaszanie awarii i usterek grupom serwisowym/podmiotom zewnętrznym/ w związku z właściwym  

     nadzorem nad systemami zabezpieczeń technicznych 

 prowadzenie ewidencji wydawania referentek 

 prowadzenie ewidencji wydawania książek pobierania kluczy 

 przyjmowanie meldunków z przebiegu służby pracowników ochrony 

 przyjmowanie zgłoszeń o potrzebie interwencji 

 sporządzanie projektów pism 

 porządkowanie dokumentacji 

 sporządzanie projektów pism 

 udział w archiwizowaniu dokumentacji 

 

poszukuje kandydatów do odbycia praktyk absolwenckich 

Oferta dedykowana jest osobom z orzeczeniem o niepełnosprawności. 

Urząd m.st. Warszawy 

 

w Biurze Administracyjnym 

w Wydziale Ochrony Osób i Mienia  
Liczba miejsc: 1  

 



Oczekiwania wobec kandydata: 

 wykształcenie wyższe/średnie 

  znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office 

 zainteresowanie tematyką biura 

 pożądane kompetencje: komunikatywność, sumienność, odpowiedzialność, samodzielność 

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

Wymagane dokumenty: 

  orzeczenie o niepełnosprawności 

 podanie o praktykę, w tym oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych* 

 Curriculum Vitae 

 świadectwo/dyplom potwierdzający posiadane wykształcenie  

  oświadczenie kandydata* 

* wzory podania oraz oświadczenia znajdują się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy: 

Rekrutacja/Odpłatne praktyki absolwenckie w biurach Urzędu m.st. Warszawy 

 

 

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie wymaganych dokumentów w formie elektronicznej w terminie 

 do dnia 3 czerwca 2019 r.  

na adres e-mail: alukawska@um.warszawa.pl 

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się z wybranymi kandydatami 

mailto:alukawska@um.warszawa.pl

