MIASTA 1 GMINY
~ FROMBORK ZARZADZENIE NR 102/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK

z dnia 11 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne urzednicze stanowisko ds. organizacyjno —
kadrowych i archiwum

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) oraz zarzadzenia
nr 48/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 06 lipca 2016 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku oraz na stanowiska kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdér na wolne urzednicze stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych
1 archiwum. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjna
w sktadzie:

1) Marek Misztal — przewodniczacy komisji;
2) Ewa Rymarska — zastgpca przewodniczacego komisji;
3) Barbara Chomacka — cztonek komisji.

§ 3. Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




M -«RA\«EFRK Zatacznik

. do Zarzadzenia Nr 102/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 11.10.2019 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

na wolne urz¢dnicze stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych i archiwum

W wymiarze czasu pracy
1 etatu - 40 godzin tygodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku
ul. Miynarska 5a
14-530 Frombork

II. Okreslenie stanowiska:

URZEDNICZE STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNO - KADROWYCH
I ARCHIWUM

ITI. Wymagania niezbe¢dne w stosunku do kandydata:

1.

IV.

D S 2 NE

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztatcenie wyzsze lub ostatni rok studiéw wyzszych,

co najmniej 1 rok stazu pracy,

bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu administracji samorzgdowe]
oraz z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢é organizaciji pracy,

umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

kreatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé,

umiejetnos¢ obstugi urzagdzen biurowych,

znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji,



8. prawo jazdy kat. B.
V. Zakres gléownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan stanowiska ds. organizacyjno — kadrowych i archiwum w szczego6lnos$ci nalezy:
1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz jej rozdzielanie wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) obstuga telefonéw Burmistrza,

4) rejestracja skarg, wnioskow oraz petycji wptywajacych do Urzedu,

5) prowadzenie zbiorczego rejestru upowaznie/petnomocnictw/powierzen,

6) przygotowanie spotkan i konferencji organizowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza,

7) prenumerata czasopism i dziennikow, obstuga fax,

8) prowadzenie ewidencji pism poufnych wychodzacych i przychodzacych,

9) dbanie o wilasciwg estetyke gabinetu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz
Sekretariatu,

10) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

11) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

12) udzielanie wszechstronnej informacji oraz pomoc w zatatwianiu spraw w realizacji
obywatel - urzad,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) sporzadzanie uméw o prac¢ z pracownikami,

15) sporzadzanie §wiadectw pracy pracownikow,

16) przygotowywanie projektow upomnien, nagan i nagréd pracownikéw,

17) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

18) prowadzenie ewidencji usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy pracownikow,

19) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

20) prowadzenie ewidencji miodocianych pracownikéw,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw, w tym m.in. przygotowywanie decyzji dotyczacych
zwrotu pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikéw oraz
zas§wiadczen o pomocy de minimis,

22)prowadzenie ewidencji przydziatu srodkéw BHP, organizowanie i kontrola
szkolen BHP,

23) zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe,

24) obstuga i administracja Elektronicznego Obiegu Dokumentow
i e-ustug w tym:

a) przyjmowanie korespondencji adresowanej do Urzedu przez Elektroniczng
Skrzynke Podawcza,

b) wprowadzanie dokumentow dotyczgcych korespondencji  przychodzace]
i zarejestrowanej do systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

c) przekazywanie wprowadzonej dokumentacji w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw do dekretacji,

d) prowadzenie modutu elektronicznego obiegu dokumentéw i modutéw e-ustug,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z pocztg elektroniczng kierowana na adres urzedu,
W tym:

- prowadzenie ewidencji poczty elektronicznej EOD,

- udostepnianie i obstuga interaktywnych formularzy interesantom,

f) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie elektronicznego obiegu

dokumentow i spraw w Urzedzie, w szczegdlnosci:



- prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu,

- rozdzielanie korespondencji w systemie EOD poszczegbélnym komoérkom
organizacyjnym zgodnie z naniesiong dekretacja,

- koordynowanie czynnos$ci kancelaryjnych 1 administrowanie systemem
elektronicznego obiegu dokumentdw,

- archiwizowanie dokumentacji elektroniczne;j.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.
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praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku,

miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska 5a,
14-530 Frombork,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy 1 etatu - 40 godzin tygodniowo
na podstawie umowy o prace,

praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do piatku,

stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposérednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

praca w terenie.

VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.
. zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gmine Frombork na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogdélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016
nr 119, poz. 1 z pbézn. zm.), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pdzn. zm.),

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1260 z pdézn. zm.) zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych i archiwum” osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork (pokdj nr 1) lub przestaé
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska 5a, 14-530 Frombork,
w terminie do dnia 21 pazdziernika 2019 r. do godz. 15.00 (decyduje data i godzina
wplywu

do Urzedu).

Dokumenty, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
X. Inne informacje.

Postgpowanie konkursowe, ktére obejmie analize zlozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowigzany jest do wzigcia udzialu w kazdym etapie postepowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisje Rekrutacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie powiadomieni
pisemnie lub drogg elektroniczna.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku (www.frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska 5a,
14-530 Frombork.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzulg: "Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
przez Administratora Danych Osobowych - Gmin¢ Frombork na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L. rok 2016
nr 119, poz. 1 z p6ézn. zm.), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.).”

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwaé¢ lub odwotaé nabor
na wolne urzednicze stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych i archiwum.

Kserokopie zlozonych dokumentéw powinny by¢é wlasnorecznie potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginalem.



Kazdy inny dokument, w tym m.in. o§wiadczenia, list motywacyjny, Zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zlozone w czasie naboru
powinny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym czytelnym podpisem.

Szczegblowe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku okres$la zarzadzenie nr 48/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia
06 lipca 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta 1 Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej jako: RODQ) informujemy Panig/Pana o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
oraz o prawach z zakresu ochrony danych osobowych przystugujgcych na gruncie RODO:

1.

2.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Frombork, ul. Miynarska 5a,
14-530 Frombork, tel. kontaktowy: (55) 244 06 60.

W celu uzyskania wigcej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych moze
skontaktowaé sie Pani/Pan z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej, adres e-mail: iod.frombork@rodowsamorzadach.pl.

Pani/Pana dane osobowe Pana bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzkéw
prawnych cigzacych na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) dotyczacych
przeprowadzanie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z przepisami
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Zakres danych
obowigzkowych zawarty jest w przepisach ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. Jesli w procesie rekrutacji
przekaze Pani/Pan dodatkowe dane, niewymagane przez Administratora to podstawa
prawng przetwarzania danych bedzie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda wyrazona pisemnie lub
poprzez dziatanie).

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym, wspéipracujgcym z Gming
Frombork podmiotom, w tym: dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych,
umozliwiajgcym prawidlowe zarzadzanie gming oraz realizacje zadan statutowych
i ustawowych. Dane te powierzane sg na podstawie i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, moga by¢ udostgpniane kazdemu
w trybie ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu o naborze, stosownie
do art. 13 ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Wyniki
przeprowadzonego naboru opublikowane beda w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork
w Biuletynie Informacji Publicznej UMiG Frombork.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych
powyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepisami rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do usuni¢cia danych — na warunkach okreslonych w RODO.
Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.




