Urzqd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na dwa wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

specjalista ds. zasobow lokalowych

w Wydziale Wspélnot Mieszkaniowych dla Dzielnicy Srédmiescie
Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 29 czerwca 2026 r.

Zakres zadan:

Gtéwne odpowiedzialnosci:

e prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci wspdlnot mieszkaniowych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem plandéw finansowych,
gospodarczych, planéw remontéw i modernizacji zwigzanych z prawidtowym
gospodarowaniem zasobem,

e przygotowywanie zestawien, baz danych, korespondenciji, rejestréw, ewidencji,
analiz, sprawozdan.

Charakterystyka pracy:

e wykonywanie zadan z zakresu reprezentowania m.st. Warszawy we wspdlnotach
mieszkaniowych i podejmowanie czynnosci w imieniu wtasciciela, wynikajacych
Z przepisow ustawy o wiasnosci lokali w ramach udzielonych petnomocnictw,

e obstuga wspdlnot mieszkaniowych potozonych na terenie dzielnicy Srédmiescie
w zakresie posiadanych petnomocnictw,

¢ podejmowanie dziatan majacych na celu okreslenie sposobu zarzadu
nieruchomoscig wspolng, w zakresie dokonania wyboru zarzadu,

o weryfikacja uchwat podejmowanych przez wspdélnoty mieszkaniowe,
monitorowanie ich realizacji oraz podejmowanie interwencji w przypadkach
nieterminowej lub niewtasciwej realizacji,

e pomoc w przygotowywaniu wnioskdéw o wystgpienie z pozwami przeciwko
wspolnotom mieszkaniowym, w przypadku gdy podjete uchwaty sg niezgodne
Z przepisami prawa,

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

— ustawa o wiasnosci lokali,
— ustawa o ustroju miasta stotecznego Warszawy,
— przepisy z zakresu ochrony danych osobowych.



Warunki pracy:

Miejsce pracy: ul. Wilcza 2/4, pietro 1. Budynek posiada bariery architektoniczne: drzwi
wejsciowe o szerokosci skrzydta gtdwnego 80 cm, nie otwierajg sie automatycznie. Przed
drzwiami wejsciowymi znajduje sie jeden stopien schodowy. Dzwonek do drzwi
zamontowany na wysokosci 130 cm. W budynku, w strefie wejsciowej znajduje sie rampa
dla 0soéb z niepetnosprawnosciami. Budynek nie posiada windy. Drzwi do pomieszczen
pracy o szerokosci 80 cm. Toaleta dostosowana dla 0séb z niepetnosprawnosciami
znajduje sie na parterze budynku.

Stanowisko pracy: przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, prowadzenie rozméw
telefonicznych, kontakt z klientem oraz przemieszczanie sie wewnatrz budynku i praca
w terenie.

Oferujemy

e uUMOWE 0 prace,

e dodatek stazowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

e nagrody jubileuszowe,

e rozwo0j zawodowy,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe,

e szerokg oferte swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,

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

Niezbedne wymagania:

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

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

¢ niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnos¢ obstugi komputera?, w tym podstawowych programoéw do edycji
dokumentoéw,

o wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia albo wyksztatcenie srednie i minimum 3-
letni staz pracy,

e kompetencje: identyfikacja z urzedem, komunikacja, sumiennos$¢, wspodtpraca,
obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, samodzielnos¢.

! Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

2 Jezeli samodzielnie ztozysz skutecznie aplikacje w systemie elektronicznej rekrutacji,
uznamy, ze spetniasz wymag.
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Dodatkowe wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w jednym z wymienionych zakresow:
administracja, zarzadzanie nieruchomosciami, gospodarka nieruchomosciami,
gospodarka przestrzenna, geodezja, psychologia, socjologia, polityka spoteczna,
finanse i rachunkowos$¢, ekonomia lub jednolite magisterskie na kierunku prawo.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.3

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
e kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
e kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy,
o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu?,
e osSwiadczenie o:
— posiadanym obywatelstwie,
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne 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 os$wiadczen jest réwnoznaczne z ich
ztozeniem.

Jak zlozy¢ swoja oferte

Dokumenty zt6z przez system elektronicznej rekrutacji urzedu (system e-Rekrutacje):
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl). Wypetnij formularz aplikacyjny dotyczacy
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,
00-950 Warszawa; pietro 14 oraz w siedzibach urzedéw dzielnic m.st. Warszawy.

Dodatkowe informacje

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

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

4 O ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/

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

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

