Urzad Miasta i Gminy Morawica, 2024.12.11
w Morawicy
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OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Urzad Miasta i Gminy w Morawicy, ul. Spacerowa 7, 26-026 Morawica ogfasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze:

referent w Referacie Organizacyjnym i Spraw QObywatelskich

w petnym wymiarze czasu pracy; liczba kandydatow do wyltonienia: 1

l. Wymagania:
niezbedne:

a)

obywatelstwo polskie, petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z pefni praw
publicznych, niekaralno$é za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyisze, preferowane administracyjne,

preferowany co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ ustawy: o samorzadzie gminnym, o e-doreczeniach, KPA, Prawo
przedsiebiorcow, wychowanie w trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi.

biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, dobra organizacja pracy,
umiejetnoéé planowania, elastycznosé, umiejetnosé ustalania priorytetdw, z
umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych,

sumiennosé, terminowosé, komunikatywnosé, rzetelnosé,  systematycznosé,
komunikatywnosé, poczucie obowigzku za wykonywang prace, samodzielnosé
w  wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, umiejetnosc
analitycznego myslenia, umiejetnosc pracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan:

1.

2.

Przyimowanie, rejestrowanie i rozdzielanie poczty przychodzacej do Urzedu oraz

wysytka poczty wychodzgcej z Urzedu.

taczenie rozmdéw do pracownikéw merytorycznych, kierowanie interesantéw do

wiasciwych referatow.

Rejestracja dzialalnosci gospodarczej, dokonywanie wpisdw w Centralnej Ewidencji

Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie wprowadzania zmian, zawieszania, wznawiania

lub zamykania dziatalnosci gospodarczej.

Realizacja ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci oraz

przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie:

a) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym zezwolen
jednorazowych;

b} kontroli prawidtowosci wnoszonej optaty za korzystanie ze zezwoled na sprzedaz
napojéw alkoholowych;



c) proponowania maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych oraz
ograniczen sprzedazy napojow alkoholowych w godzinach nocnych.

5. Potwierdzanie profilu zaufanego.
6. Prowadzenie ewidencji oraz zakupow i wydawanie pracownikom materiatéw biurowych
oraz srodkow czystosci.

[1l. Warunki pracy

Praca przed monitorem. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na
wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace
wykonywanie pracy.

IV. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

a) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny, curriculum vitae,

b) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

d) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosg,

e) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie o zapoznaniu sie z wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji i naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaC poczta na adres: ul. Spacerowa 7,
26-026 Morawica lub drogg elektroniczng EPUAP lub gmina@morawica.p! (opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym) z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: referent
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w terminie do dnia 23 grudnia 2024 r. do
godz. 14.30. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okredlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Rozmowy kwalifikacyjne odbedg sie w grudniu.

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wplywu do Urzedu) oraz rozpatrzone negatywnie
zostang komisyjnie zniszczone. Nadestane oferty nie beda odsytane. Dane beda przetwarzane
do celdw rekrutacji pracownikdow. Udostepnienie danych nie jest przewidywane.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepuj do treéci tych danych i ich
poprawiania.




