Dyrektor Zarzadu Praskich Terenéw Publicznych

w Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy
ul. W. Burdziriskiego 7, 03-480 Warszawa
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

Zarzadu Praskich Terenéw Publicznych
w Dzielnicy Praga Pétnoc Miasta Stotecznego Warszawy

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e Zapewnienie sprawnej organizacji pracy i przeptywu informacji w Zarzadzie Praskich Terenéw Publicznych w Dzielnicy Praga-Pétnoc
m.st. Warszawy, tj. prowadzenie sekretariatu , w tym:

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;

Przygotowanie korespondenciji do wysytki;

Nadzér i kontrola nad obiegiem dokumentéw przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych;

Rozliczanie ustug pocztowych i biletow komunikacji miejskiej;

Obstuga telefoniczna i faksowa jednostki oraz poczty elektronicznej sekretariatu;

Rejestrowanie i przyjmowanie skarg i wnioskéw w zakresie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Jednostki.

Zapewnienie terminowego informowania o0 wewnetrznych zarzadzeniach Dyrektora Jednostki;

Prowadzenie terminarza przyje¢ interesantow przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

Prowadzenie rejestru interpelacji Radnych m.st. Warszawy oraz Radnych Dzielnicy Praga-Poétnoc m.st. Warszawy;

Przygotowywanie materiatéw oraz obstuga spotkar i narad organizowanych przez Dyrektora Jednostki i Zastepcy Dyrektora Jednostki;

Wspotpraca przy opracowywaniu rocznych projektow zadan objetych przedmiotem dziatania, w tym projektéw planéw finansowych;

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz m.in. nastepujacych aktéw prawnych:

Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o ustroju m.st. Warszawy, Ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach

samorzadowych, Ustawa o dostepie do informaciji publicznej, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osab fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych), Instrukcja kancelaryjna.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Zarzadu — Sekretariat, Il pietro i poza nim. Budynek wyposazony w podjazd bez windy dostosowanej do
wozkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. DojScia i przejScia w pomieszczeniu pracy
niedostosowane do wozkow inwalidzkich. Toaleta niedostosowana do 0sob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, obstugg interesantéw,
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza nim i korzystaniem z podestu/drabinki. Na stanowisku pracy
brak specjalistycznych urzadzer umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania konieczne:

o obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ust. 2
i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282));

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie $rednie (w przypadku wyksztatcenia Sredniego — wymagany 3-letni staz pracy) lub wyksztatcenie wyzsze (w przypadku
wyksztatcenia wyzszego — wymagany roczny staz pracy)

« umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera ( weryfikowana poprzez aplikowanie na to stanowisko wytacznie drogg elektroniczng)

Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyzsze min. | stopnia z zakresu administracji lub pokrewne;

minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub innych jednostkach administracji publiczne;j;
prawo jazdy kat. B;

zdyscyplinowanie, samodzielno$¢, dyskretno$¢, sumienno$é, zdolnosé organizacji pracy, bezstronno$¢, umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisdw, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, profesjonalna obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego;
znajomo$¢ procedur administracyjnych i problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;

« pozadane kompetencje: umiejetno$¢ pracy w zespole, elastyczno$é myslenia, dgzenie do rezultatow.




Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane wtasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

list motywacyjny — podpisane wtasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres

zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

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

o oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym,

o kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystac z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

o oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — Zatacznik nr 1 do ogtoszenia- podpisane wlasnorecznie
lub podpisem elektronicznym,

o Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w Zarzadzie Praskich

Terendw Publicznych — Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia - podpisane wiasnorecznie lub podpisem elektronicznym.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z tre$cig ogtoszenia poprzez przestanie ich drogg
elektroniczng na adres: rekrutacjia@zptp.waw.pl w terminie do dnia 28.02.2022 r. z dopiskiem w tytule ,Inspektor w Dziale
Organizacyjno-Administracyjnym ”.

Kandydatom niemajacym mozliwosci skorzystania z Internetu, ZPTP umozliwi dostep do Internetu i ztozenia aplikacji droga elektroniczna,
w swojej siedzibie: Zarzad Praskich Terenow Publicznych w Dzielnicy Praga Potnoc m. st. Warszawy (ul. Wenantego Burdzifskiego 7,
03-480 Warszawa; pietro I1).
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