Urzqd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Stotecznego Warszawy, Pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

zastepca dyrektora

Biura Administracyjnego

Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 9 marca 2026 r.
Zakres zadan:

Gtéwne odpowiedzialnosci:

e opracowywanie planéw zadaniowych i finansowych dla nadzorowanych komérek,

e zapewnienie realizacji celéw biura oraz potrzeb zwigzanych z obstugg
interesantow,

e zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan biura zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urzedu,

e zarzadzanie podlegtymi pracownikami i wspieranie ich w rozwoju zawodowym,

e realizacja zadan zwigzanych z oceng efektéw pracy komorki, analizami
i sprawozdawczoscia.

Charakterystyka pracy:

e nadzoér nad pracg podlegtych komdérek: delegowanie i egzekwowanie zadan od
zespotu, wdrazanie rozwigzan zapewniajgcych efektywng realizacje zadan,
inicjowanie zmian organizacyjnych stuzacych optymalizacji zasobdw
organizacyjnych i kadrowych, stosowanie narzedzi motywacyjnych, ocenianie
pracy,

e wykonywanie czynnosci wynikajgcych z dziatalnosci biura,

¢ nadzor nad postepowaniami o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie
powierzonego obszaru,

e negocjowanie i renegocjowanie kontraktow,

e musisz zna¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o ustroju miasta stotecznego Warszawy,
— ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

— ustawa prawo budowlane,

- ustawa prawo zamédwien publicznych,

— ustawa o ochronie 0séb i mienia,

— ustawa o dostepie do informacji publicznej.



Warunki pracy:

Miejsce pracy: ul. Niecata 2, III pietro. Gtdwne wejscie do budynku znajduje sie od strony
ul. Niecatej i prowadzi do niego jeden stopien schoddéw. Drugie wejscie do budynku
znajduje sie z poziomu terenu od strony ul. Canaletta. Wejscia do budynku sg otwierane
recznie od wewnatrz, wyposazone w samozamykacze oraz system kontroli dostepu od
strony ul. Canaletta. W budynku jest winda, ktéra umozliwia dostep do kazdej
kondygnacji. Toalety dla 0sdb z niepetnosprawnosciami znajdujg sie na parterze oraz na
pietrach. Wejscia do pokoi oznakowane sg tabliczkami oraz oznaczeniami brajlowskimi.

Stanowisko pracy: przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych oraz wyjscia stuzbowe.
Spotkania z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz podejmowanie
natychmiastowych decyzji w sytuacjach stresowych.

Oferujemy

e umowe o prace,

e dodatek stazowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

e nagrody jubileuszowe,

e rozwo0j zawodowy,

e dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe,

e szerokg oferte s$wiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,

e Swiadczenie z tytutu szczegdlnych potrzeb wynikajacych z orzeczenia
0 niepetnosprawnosci.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie,

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 umiejetnosc¢ obstugi komputeral, w tym podstawowych programoéw do edycji
dokumentoéw,

e wyksztatcenie wyzsze II stopnia,

e minimum 5-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku,

e powyzej 4-letnie doswiadczenie zawodowe w jednym z wymienionych obszaréw:
administracja publiczna, zarzadzanie, finanse, zamowienia publiczne lub
przynajmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w jednym z wyzej wymienionych
obszardw oraz 1 rok doswiadczenia w zakresie kierowania ludzmi,

! Jezeli samodzielnie ztozysz skutecznie aplikacje w systemie elektronicznej rekrutacji,
uznamy, ze spetniasz wymaog.
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o kompetencje: identyfikacja z urzedem; zarzadzanie ludzmi; sumienno$¢; wiedza
zawodowa, znajomosc¢ przepisow i procedur; dgzenie do rezultatow;
samodzielnos$¢; komunikacja.

Dodatkowe wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze II stopnia w jednym z wymienionych obszaréw:
administracja, finanse, zarzadzanie, techniczne lub jednolite magisterskie na
kierunku prawo,

e powyzej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie zamodwien publicznych lub
przynajmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowego w wyzej wymienionym obszarze
oraz 2-letnie doswiadczenie w zakresie zarzadzania ludzmi.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.2

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
o kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy, a w przypadku
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej rowniez zaswiadczenie o wpisie
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej potwierdzajace
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na tym stanowisku,
e osSwiadczenie o:
— posiadanym obywatelstwie,
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb tej rekrutacji.

['] Odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen jest rownoznaczne z ich
ztozeniem.

Jak zlozy¢ swoja oferte

Dokumenty ztdéz przez system elektronicznej rekrutacji urzedu (system e-Rekrutacje):
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl). Wypetnij formularz aplikacyjny dotyczacy

2 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/

interesujacej Cie oferty pracy i dotacz niezbedne dokumenty. Aplikacje przez system
e-Rekrutacje mozesz ztozy¢ rowniez w siedzibach Urzedu m.st. Warszawy, Pl. Bankowy 2,
00-095 Warszawa; pietro 14, punkt obstugi klienta oraz w siedzibach urzeddéw dzielnic
m.st. Warszawy.

Dodatkowe informacje

Informacje o wynagrodzeniu zasadniczym otrzymasz piszac na adres mejlowy:
nabory@um.warszawa.pl.

W naszym urzedzie kazdy ma réwne szanse. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i mezczyzn.
Zachecamy do skfadania aplikacji osoby z niepetnosprawnosciami.

Opis dokumentéw, ktdore potwierdzajg poszczegdlne wymagania znajdziesz na stronie:
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl).
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/procedura.php

