Zarzgd Praskich Terenéw Publicznych
w Dzielnicy Praga-Pétnoc miasta stotecznego Warszawy

ul. Wenantego Burdziriskiego 7,03-480 Warszawa, tel. 22 277 46 00, faks 22 277 46 02
sekretariat.zptp@umwarszawa.pl, www.zptpwaw.pl

Dyrektor Zarzadu Praskich Terenow Publicznych w Dzielnicy
Praga-Poinoc m.st. Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Praskich Terenow Publicznych w Dzielnicy Praga-Pdtnoc m.st. Warszawy,
ul. W. Burdzinskiego 7, 03-480 Warszawa

Podinspektor

w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym w Zarzadzie Praskich Terenow
Publicznych w Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy

Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 19 stycznia 2024 r.
Zakres zadan:
Gtéwne odpowiedzialnosci:

e zapewnienie sprawnej organizacji pracy i przeptywu informacji w Zarzadzie
Praskich Terendw Publicznych w Dzielnicy Praga — Pétnoc m.st. Warszawy,

e obstuga sekretariatu ZPTP,

e obstuga klientéw i udzielanie informaciji.

Charakterystyka pracy:

e przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e przygotowanie korespondencji do wysyiki i wysytka drogg elektroniczng,

e nadzoér i kontrola nad obiegiem dokumentéw przychodzacych, wychodzacych i
wewnetrznych ,

e obstuga telefoniczna i faksowa jednostki oraz poczty elektronicznej,

e rejestrowanie i przyjmowanie skarg i wnioskéw w zakresie spraw zwigzanych z
dziatalnoscig Jednostki,

e prowadzenie terminarza przyjec interesantdow przez Dyrektora i Zastepcéw
Dyrektora,

e prowadzenie rejestru interpelacji Radnych m.st. Warszawy oraz Radnych Dzielnicy
Praga - Pétnoc m.st. Warszawy,

e prowadzenie rejestru zapytan o udzielenie informacji publicznej i koordynacja prac
zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi,

e koordynacja prac zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi do Centrum Komunikacji z
Mieszkancami,

e przygotowywanie materiatow oraz obstuga spotkan i narad organizowanych przez
Dyrektora Jednostki i Zastepcow Dyrektora,



e wspditpraca przy opracowywaniu rocznych projektéw zadan objetych przedmiotem

dziatan

ia, w tym projektéw planéw finansowych,

e sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
e przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz wewnetrznych regulacji

i zasad

przyjetych w ZPTP i Urzedzie m.st. Warszawy,

e wspdtpraca z innymi Dziatami i pracownikami ZPTP,

e Musisz

znac zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

Ustawa o ustroju m.st. Warszawy,

Ustawa o samorzadzie gminnym,

Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

Ustawa Kodeks cywilny,

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) i innych przepiséw prawnych dotyczacych zakresu
prowadzonych dziatan.

Warunki pracy:

Miejsce pracy:

Praca w budynku Zarzadu Praskich Terendow Publicznych w Dzielnicy

Praga — Potnoc przy ul. W. Burdzinskiego 7 w Warszawie - Sekretariat II p.
Budynek nie jest wyposazony w winde dostosowang do woézkow inwalidzkich.

Cigqgi komuni

kacyjne nie umozliwiajg poruszania sie wozkiem inwalidzkim.

Toaleta nie jest dostosowana do 0sdéb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.
Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzgcych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracqg przy komputerze,
obstugg urzadzen biurowych, obstugg interesantéw, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i korzystaniem z podestu/drabinki. Na

stanowisku p
niewidomym.

Oferujemy

racy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom

e umowe o prace,
e dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy
0 prace),

e rozwoj

zawodowy,

e trzynaste wynagrodzenie,
¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
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e szerokg oferte swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie lub innego panstwa, ktore dopuszcza ustawa?l,

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢ niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym podstawowych programoéw do edycji
dokumentoéw,

e wyksztatcenie $rednie,

e minimum 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub innych
jednostkach administracji publicznej,

e poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan ( terminowos$¢, sumiennos$é
doktadnosc),

o kompetencje: identyfikacja z urzedem, umiejetnos¢ analizowania i poprawnego
whnioskowania.

Dodatkowe wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze (w zakresie zgodnym z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku, a w szczegdlnosci administracja),

¢ zdyscyplinowanie, bezstronnos$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ logicznego myslenia,
profesjonalna obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego,

e znajomosc¢ procedur administracyjnych i problematyki zwigzanej
z funkcjonowaniem administracji samorzadowej.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.?

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisane
wiasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

e list motywacyjny — podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

e kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

o kopie swiadectw pracy, ktore dokumentujg wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, jesli pozostajesz
w stosunku pracy ( za aktualne zaswiadczenie uwaza sie zaswiadczenie
wydane w okresie nieprzekraczajacym 30 dni od daty jego wystawienia ),

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

2 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
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e kopie dokumentow, ktére potwierdzajg posiadanie wymaganych kwalifikacji
zawodowych i umiejetnosci,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu3,

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - zatacznik
nr 1 do ogtoszenia — podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym

e Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Zarzadzie Praskich Terendw Publicznych -
zatacznik nr 2 do ogtoszenia - podpisane witasnorecznie lub podpisem
elektronicznym

e osSwiadczenie o:

— posiadanym obywatelstwie — podpisane wtasnorecznie lub podpisem
elektronicznym,

— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych- podpisane wtasnorecznie lub podpisem
elektronicznym,

— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane witasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane wtasnorecznie lub
podpisem elektronicznym.

Jak ztozyc¢ swojq oferte

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia poprzez przestanie ich drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@zptp.waw.pl
w terminie do dnia 19 stycznia 2024 r. z dopiskiem w tytule ,Podinspektor w Dziale
Organizacyjno - Administracyjnym ”.

Kandydatom niemajacym mozliwosci skorzystania z Internetu, ZPTP umozliwi dostep do
Internetu i ztozenia aplikacji drogg elektroniczng, w swojej siedzibie: Zarzad Praskich
Terendw Publicznych w Dzielnicy Praga Pétnoc m. st. Warszawy (ul. Wenantego
Burdzinskiego 7, 03-480 Warszawa; pietro II)

Dodatkowe informacje

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

3 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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