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Urzqd
Miasta Stotecznego
Warszawy

Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

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

inspektor ds. postepowan administracyjnych z zakresu spraw
obywatelskich

w Delegaturze Biura Administracji i Spraw Obywatelskich w Dzielnicy
Mokotow

Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 10 sierpnia 2026 r.

Zakres zadan:

Gtéwne odpowiedzialnosci:

prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu: rejestracji pojazdow,
wydawania, zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz dokumentow,

wspotpraca z sgdami powszechnymi oraz administracyjnymi i organami Scigania
w zakresie identyfikowania 0sob podejrzanych o popetnienie przestepstwa,
udostepnianie danych organom $cigania oraz podmiotom wykazujgcym interes
prawny.

Charakterystyka pracy:

bezposrednia obstuga klienta oraz analiza i weryfikacja ztozonych dokumentéw,
wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

prowadzenie rozpraw administracyjnych, przestuchiwanie swiadkdw,
zawiadamianie organdéw Scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
prowadzenie rejestréw i ewidencji oraz sporzadzanie z nich sprawozdan,
zestawien i zaswiadczen,

musisz zna¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan:

— ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa Prawo o ruchu drogowym i przepisy wykonawcze w tym zakresie,
— ustawa o kierujacych pojazdami i przepisy wykonawcze w tym zakresie,
— ustawa o optacie skarbowej i przepisy wykonawcze w tym zakresie,

— ustawa o ustroju miasta stotecznego Warszawy,

— przepisy prawa z zakresu ochrony danych osobowych,

- podstawy prawa cywilnego,



- ustawa o aplikacji mObywatel,

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: ul. Wiktorska 91A, parter. Do pomieszczenia pracy mozna sie dostac
schodami. Budynek posiada bariery architektoniczne w postaci wewnetrznych schodow,
waskich przejs¢ i zawezonych korytarzy. Budynek nie jest wyposazony w winde. Toalety
nie sg dostosowane dla potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Stanowisko pracy: przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, obstuga klienta
zewnetrznego. Praca w rownowaznym systemie czasu pracy.

Oferujemy

e umowe o prace,

e dodatek stazowy,

e rozwo0j zawodowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

e nagrody jubileuszowe,

¢ 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 szczegdlnych potrzeb wynikajacych z orzeczenia
0 niepetnosprawnosci.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie,

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

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

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

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia i minimum 3-letni staz pracy albo
wyksztatcenie srednie i minimum 5-letni staz pracy,

e powyzej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w jednym z wymienionych obszaréw:
bezposrednia obstuga mieszkanca w administracji publicznej, prowadzenie
postepowan administracyjnych, wydawanie, zawieszanie i cofanie uprawnien na
wykonywanie krajowego transportu drogowego, nakfadanie kar w postepowaniu

! Jezeli samodzielnie ztozysz skutecznie aplikacje w systemie elektronicznej rekrutacji,
uznamy, ze spetniasz wymaog.
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administracyjnym, nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcdow i stacjami kontroli
pojazdow, diagnostyka pojazdéw, egzaminowanie kierowcéw,

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

Dodatkowe wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w jednym z wymienionych zakresow:
administracja publiczna, logistyka i transport, jednolite magisterskie na kierunku
prawo.

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,
o kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
e kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu3,
e os$wiadczenie o:
- posiadanym obywatelstwie,
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine 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.

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

Jak ztozyc¢ swojq oferte

Dokumenty ztdz przez system elektronicznej rekrutacji urzedu (system e-Rekrutacje):
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl). Wypetnij formularz aplikacyjny dotyczacy
interesujacej Cie oferty pracy i dotgcz niezbedne dokumenty. Aplikacje przez system
e-Rekrutacje mozesz ztozy¢ réwniez w siedzibach Urzedu m.st. Warszawy, Pl. Bankowy 2,

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

3 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/

00-095 Warszawa; pietro 14, Punkt obstugi klienta oraz w siedzibach urzeddw 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, ktdre potwierdzajg poszczegdlne wymagania znajdziesz na stronie:
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl).
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