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./ Centrum Wspierania Rodzin
® RODZINNA WARSZAWA

Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” w Warszawie ogtasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze:

Administrator/Administratorka — 1 etat

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

Nadzér nad aktami wtasnosci poszczegdinych obiektow

Nadzér nad stanem technicznym instalacji i budynkéw administrowanych przez Centrum w tym:

- organizowanie przegladéw budynkéw zgodnie z obowigzujgcymi wymogami prawa
budowlanego oraz realizacja zalecen z tego wynikajgcych

- prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych

- organizowanie przegladoéw urzgdzen instalacji sanitarnej i elektrycznej w poszczegdinych
obiektach

- nadzorowanie systemow przeciwpozarowych, systemow alarmowych i ochrony

- planowanie i organizowanie doraznych prac remontowych i naprawczych
w administrowanych obiektach

- coroczne zlecanie badan wody w poszczegodlnych obiektach

Przygotowywanie, kontrolowanie i rozliczanie umoéw z dostawcami mediéw oraz innymi

ustugodawcami

Prowadzenie ewidenciji oraz rozliczeh naleznosci zwigzanych z biezgcym utrzymywaniem

obiektéw wiasnych i wynajmowanych

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem przeciwpozarowym:

- tworzenie dokumentacji PPOZ w nowych budynkach

- aktualizacja instrukcji PPOZ we wszystkich budynkach

- wyznaczenie miejsc zbidrek do ewakuacji pracownikow

Wykonywanie czynnosci zakupowych na potrzeby technicznego utrzymania obiektow, placow

zabaw oraz terendw

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymywaniem pojazdow:

- hadzér nad terminami technicznych przegladéw pojazdéw

- pilnowanie termindw i dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem pojazdéw OC, AC, NW

- pilnowanie spraw zwigzanych z kolizjami i wypadkami drogowymi,

- nadzor nad wszystkimi naprawami samochodow stuzbowych

Prowadzenie ewidencji i nadzoru nad pojazdami samochodowymi, przyczepka i hulajnogami

elektrycznymi

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ubezpieczaniem majatku

Wspoipraca z podmiotami miasta

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi

Sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z zadan realizowanych przez Dziat



Wymagania:

e Znajomos¢ struktury samorzgdowej m.st. Warszawy, w tym struktury organizacyjnej jednostek
dziatajgcych w obszarze edukac;ji, wsparcia rodziny oraz pomocy spotecznej

e Wiedza w zakresie ustaw o:
- samorzadzie terytorialnym oraz o pracownikach samorzgdowych
- pomocy spotecznej
- wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
- prawie budowlanym
- zamowieniach publicznych
- zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlinymi potrzebami
- dostepie do informacji publicznej
Znajomosc¢ przepiséw dot. administrowania nieruchomosciami
Umiejetnosc¢ pracy w srodowisku Workspace Google, obstugi programéw MS Office (Word,
Excel, PowerPoint), wspotpracy w zespole, planowania i organizacji zadan, rozwigzywania
konfliktow w zespole, pracy pod presjg czasu, adaptacji, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é

Oferujemy wynagrodzenie zasadnicze nie mniej niz 5600 zt brutto, a nie wiecej niz 8000 zt brutto
w zaleznosci od doswiadczenia

Benefity:

Dodatek stazowy

Dodatek motywacyjny

Trzynaste wynagrodzenie

Swiadczenia z ZFSS

Dofinansowanie szkolen, kurséw i studidw podnoszacych kwalifikacje zawodowe

Miejsce pracy:
Praca na pietrze budynku siedziby Centrum. W budynku jest winda. Toalety dostosowane do oséb
poruszajgcych sie na woézku inwalidzkim. Budynek nie dostosowany dla osdb, niedowidzgcych
i niewidzgcych.

Stanowisko pracy:
Stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzenh biurowych, rozmowami

telefonicznymi, przemieszczaniem sie po Warszawie oraz wyjazdami poza Warszawe.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagania formalne niezbedne:
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
Nieposzlakowana opinia
Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki m.in. administracja publiczna, zarzgdzanie,
budownictwo

e Staz pracy - minimum 2-letni staz pracy

* O stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli posiadajg znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w § 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

List motywacyjny

Kopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy

Oswiadczenie o:

a. posiadanym obywatelstwie

b. peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

c. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

d. posiadaniu nieposzlakowanej opinii

6. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a.ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgadowych

7. Podpisanie klauzuli informacyjnej na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutaciji

arLD

W Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych
0 naruszeniach prawa, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
naruszenia prawa (sygnalistow).

Aplikacje nalezy dostarczy¢ do 21.06.2025 w wybrany sposob:
e FORMULARZ eRecruiter
e Przestanie pocztg lub ztozenie osobiscie do sekretariatu na adres: Centrum Wspierania Rodzin
.Rodzinna Warszawa” ul. Stara 4, 00-231 Warszawa

Ewentualne pytania prosimy kierowaé¢ na adres: rekrutacja@rodzinnawarszawa.pl

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.



