BUKMISTRZ MORAGA
14-300 Morag

1La da 9
ul. 11 Listopad Zarzadzenie Nr 25/24

z dnia 24.06.2024 r.
Burmistrza Moraga

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Referent w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

§1

Na podstawie art. 6 w zwigzku z art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2022.530 tj. z dnia 2022.03.04) zarzadzam, co nastgpuje:

§2

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Morggu- Referent w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

§3

Wymagania kwalifikacyjne oraz zakres wykonywanych zadan kandydata zawiera Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

BURMISTRZ
QG

Tomasz Ortowski



BURMISTRZ MORAGA

14-300 Morgg Zatgcznik Nr 1

ul. 11 Listopada 9 do Zarzadzenia Nr 25/24
z dnia 24.06.2024 r.

Burmistrz Morgga informuje o wolnym stanowisku pracy i oglasza nabor na stanowisko
urzednicze- Referent w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
1. Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miejski w Moragu
ul. 11 Listopada 9
14- 300 Morag

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Wymagania konieczne zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku.

Kandydatem moze by¢ osoba, ktdra:

1)
2)

3)
4
S)

posiada obywatelstwo polskie,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowana opinig,

ma pelng zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o kierunkach: administracja lub pokrewnych.

Pozadane doswiadczenie pracy :

a) w administracji samorzadowej lub rzadowej co najmniej 2 lata
b) w systemie El-dok
c) w systemie ePUAP

4. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej

Obstuga centrali telefonicznej

Obstuga frankownicy

Obstuga kserokopiarki

Udzielanie informacji interesantom w zakresie dzialania Urzedu

Administrowanie systemem El-dok

Administrowanie platformg ePUAP

Prowadzenie rejestru petycji

Potwierdzanie i uniewaznianie Profilu Zaufanego oraz kont uzytkownikoéw na portalu
e-ustugi

10) Obstuga windy dla niepetnosprawnych
11) Aktualizacja TV i tablic/ stojakoéw informacyjnych na parterze budynku Urzedu



12) Dbatos¢ o wizerunek Urzedu w otoczeniu Punku Informacyjnego (parter) oraz wejscia

do budynku Urzedu

13) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

Curriculum Vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci i doswiadczenie
(np. $wiadectwa pracy),

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na proponowanym stanowisku,

o$wiadczenie, Ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie karne,
postepowanie dyscyplinarne lub postepowanie o ubezwlasnowolnienie,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujacej
tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie
z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 z dnia
2019.09.19).

Po zakonczeniu procedury naboru, wybrany kandydat zobowigzany jest dostarczyc
zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Sposob 1 termin skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w podwdjnych kopertach:

(zewnetrzna z adresem Urzedu Miejskiego w Morggu, wewnetrzna z napisem: ,,Nabor- Referent
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”, do sekretariatu Urzedu Miejskiego w
Moragu (Il pigtro, pokdj 30) przy ul. 11 Listopada 9 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski
w Morggu ul. 11 Listopada 9, 14- 300 Morag do dnia 05.07.2024 r. do godz. 15:00

BURMISTRYZ
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Tomasz Orlowski



