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Urząd m.st. Warszawy 

poszukuje kandydatów do odbycia praktyk absolwenckich 

w Centrum Obsługi Podatnika 

Oferta skierowana do osób z orzeczeniem o niepełnosprawności 

Liczba miejsc: 1 

Termin odbywania praktyki: 1 lipca – 30 września 2024 r.  w pełnym wymiarze czasu pracy 

Informacja o warunkach pracy na stanowisku 

Miejsce odbywania praktyk: 

Praktyka w budynku Urzędu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposażony w podjazd oraz windę 

dostosowaną do wózków. Ciągi komunikacyjne umożliwiają poruszanie się wózkiem. W budynku 

toaleta dostosowana do wózków. Budynek niedostosowany dla osób niewidomych, słabowidzących 

i niesłyszących. 

Stanowisko: 

Praktyka będzie związana z pracą przy komputerze, obsługą urządzeń biurowych, obsługą klienta, 

rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem się wewnątrz budynku. Na stanowisku pracy brak 

specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę osobom niewidomym, słabowidzącym 

i  niesłyszącym. 

Główne obowiązki praktykanta 

 Rejestrowanie i wysyłanie spraw podatkowych w systemie rejestrującym korespondencję 

w Urzędzie (SignUm). 

 Rejestrowanie spraw podatkowych w systemie Archiwum ISA. 

 Przygotowanie i zakładanie akt sprawy. 

 Zapoznanie się z dokumentacją spraw wytwarzanych w Centrum Obsługi Podatnika. 

Oczekiwania wobec kandydata 

 wykształcenie średnie / wyższe 

 znajomość obsługi komputera, w tym pakietu MS Office 

 zainteresowanie tematyką działalności biura 
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 pożądane kompetencje: sumienność, podzielność uwagi, dążenie do rezultatów, otwartość 

na zmiany 

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

Wymagane dokumenty 

 podanie o praktykę, w tym oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych1 

 curriculum vitae (CV) 

 świadectwo lub dyplom, które potwierdzają posiadane wykształcenie 

 oświadczenie kandydata2 

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie e-mailem wymaganych dokumentów w formie skanu do 

17 maja 2024 r. na adres e-mail: bbalasinska@um.warszawa.pl  

 [!] Skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. Oferty odrzucone usuniemy. 

                                                           
1 Wzór podania znajduje się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy: 
Rekrutacja/Odpłatne praktyki absolwenckie w biurach Urzędu m.st. Warszawy 
2 Wzór oświadczenia znajduje się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy: 
Rekrutacja/Odpłatne praktyki absolwenckie w biurach Urzędu m.st. Warszawy 
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