Zarzgd
Oczyszczania
Miasta

Dyrektor Zarzadu Oczyszczania Miasta

poszukuje kandydatek i kandydatdow na 2 wolne stanowiska urzednicze w Zarzadzie Oczyszczania
Miasta, Al. Jerozolimskie 11/19, 00-508 Warszawa

podinspektor ds. kancelaryjno-biurowych
w Dziale Zarzgdzania Dokumentacjg

Do kiedy powiniene$ ztozy¢ dokumenty: 8 kwietnia 2026 r.

Zakres zadan:
Bedziesz odpowiedzialna/y za:

e obstuga kancelaryjna Zarzagdu Oczyszczania Miasta,

e realizacja zadan sekretariatu Zarzagdu Oczyszczania Miasta.

Charakterystyka pracy:

e obstuga kancelaryjna obejmujgca: rejestracje, segregowanie przesytek wptywajgcych i
przygotowywanie korespondencji do wysytki, kontrole terminowosci obstugi
korespondencji, obstuge telefoniczng, skrzynek e-Doreczen i ePuap, faksowg i mailowa
jednostki,

e obstuga interesantéw w tym m.in. udzielanie informacji, wykonywanie kopii
dokumentéw, sporzadzanie pism,

e obstuga urzadzen biurowych,

e sporzadzanie raportéw, zestawien, sprawozdan, ewidencji i rejestréw oraz projektéw
pism w zakresie zadan dziatu,

e obstuga sekretariatu dyrektoréw: prowadzenie terminarzy dyrekcji, organizacja i obstuga

spotkan, dbatos¢ o zaopatrzenie w materiaty biurowe, gospodarcze, spozywcze,

e zagadnienia, ktérych znajomo$é bedzie Ci potrzebna do realizacji zadan oraz akty

prawne:

— Znajomosc Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, w szczegdlnosci z zakresu

instrukcji kancelaryjnej.



— Podstawowa wiedza z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego —
terminowosc zatatwiania spraw.

— 0godlna wiedza o doreczeniach.

— 0Ogdlne zasady ochrony danych osobowych.

— Statut Zarzadu Oczyszczania Miasta.

— Wiedza o funkcjonowaniu m.st. Warszawy w oparciu o ustawe o ustroju miasta
stotecznego Warszawy oraz ustawe o samorzadzie gminnym i ustawe o
samorzadzie powiatowym.

— Znajomos¢ zasad ortografii i interpunkcji jezyka polskiego.

— Znajomosc pakietu biurowego MS Office — weryfikowana podczas rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca odbywa sie w budynku Zarzagdu. Budynek nie jest przystosowany do
korzystania przez osoby niepetnosprawne, szczegdlnie poruszajgce sie na wdzku inwalidzkim ze
wzgledu na nieodpowiedniej szerokosci dojscia, przejscia i drzwi w pomieszczeniach pracy, a

takze brak windy na parterze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych, bezposrednim i posrednim kontaktem z klientem oraz przemieszczaniem sie w
budynku. Warunki pracy niedostosowane dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo. Na stanowisku

pracy brak urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Oferujemy:
® uUMoOWEe O prace,
e dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace),
e rozwdj zawodowy,
e trzynaste wynagrodzenie,
e dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
e szeroka oferte Swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,

e zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe.

Niezbedne wymagania:
e obywatelstwo polskie?,
e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

L' Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. z pézn. zm. o pracownikach
samorzgdowych



e umiejetno$é obstugi komputera?, w tym podstawowych programéw do edycji
dokumentow,

e wyksztatcenie $rednie plus minimum 3 lata stazu pracy lub

o wyksztatcenie wyzsze - niewymagany staz pracy,

e kompetencje: identyfikacja z Zarzagdem, dazenie do rezultatdow, samodzielnos¢,

sumiennosc.

Dodatkowe wymagania:
o wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia: administracja, zarzgdzanie dokumentac;ja,

archiwistyka.

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.3

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
e kserokopie/skany dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
e kserokopie/skany swiadectw pracy, ktére dokumentujg wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, jesli pozostajesz
w stosunku pracy,
e kserokopia/skan dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu?,
e oswiadczenie/skan oswiadczenia o:
- posiadanym obywatelstwie,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb tej rekrutacji.

Jesli dokumenty bedziesz przesytac¢ drogg elektroniczng, podpisz wiasnorecznie skan

oswiadczenia.

Oswiadczenie jest dostepne na stronie Zarzgdu Oczyszczania Miasta: dokumenty do pobrania.

2 Jezeli samodzielnie ztozysz skutecznie aplikacje w systemie elektronicznej rekrutacji, uznamy, ze
spetniasz wymog

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

4 Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. z pdzn. zm. o pracownikach
samorzgdowych



Wymagane dokumenty aplikacyjne zt6z w wybrany sposéb w terminie:
1. elektronicznie — przeslij na adres: rekrutacja@zom.waw.pl wpisujgc w tytule wiadomosci
nazwe stanowiska oraz nr referencyjny 6/EZD/2026 — do dnia 08.04.2026 r.
2. osobiscie lub wysytajac dokumenty na adres: Zarzad Oczyszczania Miasta,

Al. Jerozolimskie 11/19, 00-508 Warszawa w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,nazwa
stanowiska” oraz nr referencyjny 6/EZD/2026 do dnia 08.04.2026 r. do godz. 15:00.

Dodatkowe informacje

Informacje o wynagrodzeniu zasadniczym oraz odpowiednich postanowieniach regulaminu

wynagradzania otrzymasz piszgc na adres mejlowy: rekrutacja@zom.waw.pl
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