
 

 

 

 

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

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:  

Miejsce odbywania praktyk: Praca w budynku Urzędu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposażony 

w windy niedostosowane do wózków inwalidzkich. Ciągi komunikacyjne w budynku umożliwiają poruszanie 

się wózkiem inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla osób niedowidzących, niewidzących oraz 

niesłyszących. Drzwi wejściowe do pomieszczenia pracy umożliwiają wjazd wózkiem inwalidzkim. 

Stanowisko: Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, obsługą urządzeń biurowych, 

przemieszczaniem się wewnątrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urządzeń 

umożliwiających pracę osobom niewidomym. 

Główne obowiązki praktykanta: 

Przygotowywanie dokumentów w celu przekazania do archiwum Urzędu m.st. Warszawy 
Dzielenie tytułów wykonawczych na rejony 
Prace kancelaryjno-biurowe 

Wysyłanie korespondencji

Przygotowywanie pism i postanowień w zakresie administracyjnych postepowań egzekucyjnych 

Oczekiwania wobec kandydata: 

 wykształcenie wyższe/średnie z zakresu: administracja, rachunkowość i finanse 

  znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office 

 zainteresowanie tematyką biura 

 pożądane kompetencje: komunikatywność, sumienność  

 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* 

poszukuje kandydatów do odbycia praktyk absolwenckich 

Oferta dedykowana jest osobom z orzeczeniem o niepełnosprawności. 

Urząd m.st. Warszawy 

 

w Biurze Podatków i Egzekucji 
Liczba miejsc: 1  

 



* 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: mcichocki@um.warszawa.pl 

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się z wybranymi kandydatami 


