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

Specjalista

w Dziale Obstugi Handlu w Zarzadzie Praskich Terenow Publicznych w Dzielnicy
Praga Péinoc m.st. Warszawy

Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 1 wrzesnia 2023 r.
Zakres zadan:
Gtéwne odpowiedzialnosci:

¢ Administrowanie terenami bedgqcymi w zarzadzaniu ZPTP ( bazary, targowiska,
parkingi),

e Zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan przypisanych do stanowiska
oraz zadan wskazanych dla dziatu w regulaminie organizacyjnym ZPTP,

e Realizacja zadan administracyjnych zwigzanych z utrzymaniem oraz prawidtowym
gospodarowaniem obiektami bedacymi w zarzadzaniu ZPTP,

e Realizacja zadan w ramach ustawy prawo budowlane, zaméwien publicznych,
gospodarki nieruchomosciami, kpa, kc.

e Realizacja zadan w zakresie przygotowywania zatozen rzeczowo-finansowych
i planéw inwestycyjnych w zakresie utrzymania, remontéw obiektéw, w tym
pozyskiwanie wykonawcow robot i ustug w trybie ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych.

Charakterystyka pracy:

e Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg uméw
dzierzawy i uméw najmu dla kontrahentéw ZPTP,

e Wykonywanie zadan zwigzanych z zakupami ustug i towarow dla dziatu w oparciu
0 przepisy ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych i
zgodnie z wewnetrznymi procedurami,

e Przygotowanie umow eksploatacyjnych/zakupowych/ustugowych z wykonawcami
oraz nadzoér na realizacjg tych umow ,

e Prowadzenie rejestru zakupionych materiatéw i rejestru dysponentéw tych
materiatdow w ramach dziatu,



Prowadzenie rozliczen, wystawianie faktur zwigzanych z naleznosciami ZPTP

w zwigzku z obstugg bazaréw, targowisk i parkingdw,

Zarzgdzanie i administrowanie mieniem powierzonym ZPTP oraz nadzor i kontrola
nad racjonalnym, celowym i gospodarnym gospodarowaniem powierzonymi
$rodkami,

Utrzymanie nalezytego stanu technicznego obiektow zgodnie z przepisami BHP,
p.poz oraz przepisami prawa budowlanego ( ustalanie m.in. terminéw przegladéw
budynkow zgodnie z ww. przepisami),

Koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg i nadzorem nad prawidtowym
wydatkowaniem s$rodkéw finansowych w zakresie wykonywanych czynnosci
stuzbowych,

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa oraz wewnetrznych regulacji

i zasad przyjetych w ZPTP i Urzedzie m.st. Warszawy,

Udziat w opracowywaniu i wdrazaniu programoéw i projektéw dotyczacych
gospodarowania terenami na terenach administrowanych przez ZPTP,

Wspétpraca z innymi Dziatami i pracownikami ZPTP,

Wspdtpraca z mieszkancami, samorzgdem lokalnym, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami w zakresie powierzonych zadan,

Musisz zna¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

— Ustawa o ustroju m.st. Warszawy,

— Ustawa o gospodarowaniu nieruchomosciami,
— Ustawa o samorzgadzie gminnym,

— Ustawa Prawo budowlane,

— Ustawa o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

- Ustawa Prawo zamoéwien publicznych,

— Ustawa o finansach publicznych,

— Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

— Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

— Ustawa Kodeks cywilny,

— Ustawa o pracownikach samorzadowych,

— Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b 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 przepiséow prawnych dotyczacych zakresu
prowadzonych dziatan.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku Zarzadu Praskich Terenéw Publicznych w Dzielnicy
Praga - Potnoc przy ul. W. Burdzinskiego 7 w Warszawie. Budynek nie jest
wyposazony w winde dostosowang do wozkdéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne
nie umozliwiajq poruszania sie woézkiem inwalidzkim. Toaleta nie jest
dostosowana do 0séb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim. Budynek
niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze,
obstuga urzadzen biurowych, obstugg interesantéw, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i korzystaniem z podestu/drabinki oraz
wykonywaniem obowigzkow w terenie. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Oferujemy

e umoOwe o prace,

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

e rozwo0j zawodowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e szerokg oferte Swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny.

Niezbedne wymagania:

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

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

e niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnosc¢ obstugi komputera, w tym podstawowych programéw do edycji
dokumentoéw,

e wyksztatcenie wyzsze ( w zakresie zgodnym z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku, a w szczegdlnosci administracja, gospodarowanie nieruchomosciami,
ogdélnobudowlanym ),

e minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub innych jednostkach administracji publicznej,

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

e prawo jazdy kat. B,

! Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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o kompetencje: identyfikacja z urzedem, umiejetnos¢ analizowania i poprawnego
whnioskowania.

Dodatkowe wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze II stopnia (w zakresie zgodnym z zakresem zadan
wykonywanych na stanowisku, a w szczegdlnosci administracja, gospodarowanie
nieruchomosciami, ogdélnobudowlanym),

e doswiadczenie w przygotowaniu i koordynowaniu wykonywania catoksztattu prac
dotyczacych gospodarowania terenami bazaréw, targowisk i parkingow, a w
szczegolnosci utrzymanie, konserwacja oraz utrzymanie porzadku i czystosci na
ww. terenach administrowanych przez jednostke ,

e zdyscyplinowanie, bezstronnos$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, umiejetnosc¢ 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 oséb
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 potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

o kopie swiadectw pracy, ktére 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 ),

¢ kopie dokumentow, ktére potwierdzajg posiadanie wymaganych kwalifikacji
zawodowych i umiejetnosci,

e kopia dokumentu potwierdzajacego 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 Terendéw Publicznych -
zatacznik nr 2 do ogtoszenia - podpisane witasnorecznie lub podpisem
elektronicznym

¢ osSwiadczenie o:

2 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

3 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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— posiadanym obywatelstwie — podpisane wtasnorecznie lub podpisem
elektronicznym,

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

- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane wilasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii - podpisane witasnorecznie 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 1 wrzeénia 2023 r. z dopiskiem w tytule ,,Specjalista w Dziale
Obstugi Handlu ”.

Kandydatom niemajgacym mozliwosci skorzystania z Internetu, ZPTP umozliwi dostep do
Internetu i ztozenia aplikacji drogq 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 rdwne szanse. Zachecamy do sktadania aplikacji osoby
Z niepetnosprawnosciami.
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