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FRoMBoRK ZARZĄDZENIE NR 66/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORI(

z dnia 16 września 2021r.

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne urzędnicze stanowisko ds. obsługi kasy

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r.) poz. 1372), art. II i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorządowych (t1. Dz. U. z 2019 r, poz. 1282 z późn. zm.) oruz
zarządzeńa nr 4812016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dńa 06 lipca 2016 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze wUruędzie Miasta i
Gminy we Fromborku oruz na stanowiska kierowników gminnych jednostek orgarizacyjnych
zarządzart, co następuje:

§ 1. Ogłaszam nabór na wolne urzędnicze stanowisko ds. obsługi kasy. Ogłoszenie o naborze
stanowi załączńk do niniejszego zarządzenia.

§ 2. W celu przeprowadzeńa postępowania konkursowego powołuję Komisję Rekrutacyjną
w składzie:

1) Barbara Chomacka - przewodniczącakomisji;
2) Ewa Rymarska - zastępca przewodniczącej komisji;
3) Damian Krasiński - członek komisji.

§ 3. Nadzór nad realizacją zarządzeńa powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 4.Zarządzenie wchodziw życte z dniem podpisania.
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Zńączńk
do Zarządzenia Nr 6612021
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dńa 16 września 202I r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
ogłasza nabór

na wolne urzędnicze stanowisko ds. obsługi kasy w wymiarze czasu pracy
1 etatu - 40 godzin Ęgodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urząd Miasta i Gminy we Fromborku
ul. MĘnarska 5a
14-530 Frombork

II. Określenie stanowiska:

URZĘDNICZE STANOWISKO DS. OBSŁUGI KASY

III. Wymagania niezbędne w stosunku do kandydata:

1. obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej bądź innych pństw, którym
na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje
prawo do podjęcia zatrldńenia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadająca obywatelstwa polskiego musi posiadaó znajomość języka polskiego
potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o słu:żbie cywilnej;

2. wyksźałcenie średnie ekonomiczne,
3. batdzo dobra zrajomość przepisów prawa z zakresu administracji samorządowej

oraz z zakresu zadń wykonywanych na stanowisku,
4. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełń praw publicznych,
5. niekaralność za urtyślne przestępstwo ścigane zoskarżęńa publicznego lub umyślne

przestępstwo skarbowe )

6. stan zdrowiapozwalĄący na zatrudnienie na stanowisku,
7. nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. umiejętnośó orgańzacji pracy,
2. umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
3. wysoka kultura osobista,
4. odpornośó na stres,
5. kreatyvrnośó, samodzielność, inicj afia, dyspozycyj nośó, obowiązkowość,
6. umiejętnośó obsługi urządzeńbiurowych,
7. biegła znajomośó obsługi komputera, programów i aplikacji wykorzystywanych

w administracji,
8. prawo judy kat. B.



V. Zakres głównych zadańwykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadań stanowiska ds. obsługi kasy przynależnego do Referatu Finansowego
Urzędu Miasta i Gminy we Fromborku w szczególności należy:

1) pobieranie opłat skarbowych, stosowanie przepisów w Ęm zakresie oraz sporządzante
sprawozdń,

2) sporządzańe przelewów,
3) rzetelne i terminowe pobierane i odprowadzanie dochodów z Ęrtułu realizacji zadń

zleconych,
4) sporządzanie raportów kasowych,
5) rozliczanie kart drogowych OSP,
6) stosowanie ustawy o zamówieniach publicznych,
7) prryjmowanie wpłat bieżących i zaleg}ości,
8) wypłacanie radnym, członkom Komisji Rady, sohysom diet zgodnie z podjętymi

uchwałami,
9) wykonywanie wypłat wynagrodzeń,
10) sprawowanie nadzorunad właściwym obiegiem faktur,
ll)realizaĄa obowiązków Gminy w zakresie ustawy o funduszu sołeckim,
7})prowadzenie spraw zńązanych z wyrokamizavłyrządzenie szkody na mieniu Gminy,
I 3) pr zy gotowanie o dpowie dz i na zapfiańe o udzieleni e informacj i publ icmej,
14) opracowanie dokumentów zwtązanych z prowadzęniem postępowń o zamówienie

publiczne, zgodnie z zal<resęm obowipków,
1 5) sporządzanie sprawozdń statystycmy ch,
1 6) prowadzenie rej estru ewidencji umów zawartych przez stanowisko,
1 7) wykonywanie innych zadńpowierzony ch przez Burmistrza.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. ptaca administracyjno biurowa wykonywana wUrzędzie Miasta i Gminy
we Fromborku,

2. miejsce pracy: siedziba Urzędu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Młynarska 5a,

14-530 Frombork,
3. zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy 1 etatu - 40 godzin §godniowo

na podstawie umowy o pracę,
4. praca jednozmianowa świadczona od poniedziałku do piątku,
5. stanowisko pracy z dostępem do komputera,
6 . pr aca wykonywarr a przy monitorze ekranowym p ov,ly żej 4 go dzin dzienrńe,
7. kontakty bezpośrednie i telefoniczne z klientami Urzędu.

VII. Informacj a o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącllpoprzedzającym datę upubliczńęńa ogłoszenia o naborze wskźnik zatrudnienia
osób niepełnosprawnych wlJrzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz o zatradniańu osób niepełnosprawnych był ńZszy niż 6 %o.

YIII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,



2. zyciorys (cv) zuwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej,
3. kserokopie dokumentów potwierdzających wyksźałcenie oraz kwalifikacje

zawodowe,
4. kserokopie dokumentów potwierdzających staz pracy,
5. kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
6. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu

z pełń praw publi czny ch,
7. oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
8. oświadczenie o wytńeniu zgody na przetv,łarzanie danych osobowych zawartych w

aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gminę Frombork na potrzehy
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogólnym rozporządzeniem o ochronie
danych osobowych z dniaL7 kwietńa2016 t. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016
nr 119, poz. I z późn. zm.), ustawą z dńa 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U . z 20|9 r. poz. 1 78 1 )

9. Kandydat, l<tóry załnierua skorzystaó z uprawnienią o którym mowa w art. I3aust.2
ustawy z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach samorządolvych (Dz. U. z2019 r.

poz. 1282) zobowiązany jest do złożęńa wTaz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzaj ącego niepełnosprawnośó.

10. IX. Termin, miejsce i sposób składania dokumentów:

Wymagane dokumenĘ należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem ,rNabór na wolne
stanowisko ds. obsługi kasy" osobiście w Sekretariacie Urzędu Miasta
i Gminy we Fromborku, ul. Młynarska 5a,14-530 Frombork (pokój nr 1) lub przesłać pocńą
na adres: LJrząd Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Młynarska 5a, 14-530 Frombork,
wterminie do dnia 28 vlrześnia202I r. do godz. 15.00 (decyduje datai godzina wpływu
do Urzędu).

Dokumenty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

X.Inne informacje.

Postępowanie konkursowe, które obejmie analizę złożonych dokumentów pod względem
formalnym orz lozmowy kwalifikacyjne zkandydatami spełniającymi wymagania formalne
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołanaprzez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowiąany jest do wzięciaudziału w kazdym etapie postępowania rekrutacyjnego
wskazaneg o ptzęz Komisję Rekrutacyjną.

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną indywidualnie powiadomieni
telefonicznie, pisemnie lub drogą elektroniczną o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostaną o tym fakcie powiadomieni
pisemnie lub drogą elektroniczrą.

Informacja o wynikach nńoru zostanie podana na stronie BiuleĘnu Informacji Publicznej
Urzędu Miasta i Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.p1) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Młynarska 5a,

14-530 Frombork.



'Wymagane dokumenĘ: list motywaryjny, życiorys (CV) powinny być opatrzone
klauzulą "Wyrażam zgodę na przetwarzznie moich danych osobowych zawarĘch w
aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gminę Frombork na potrzeby
prz€prowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogólnym rozporządzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016
nr 119, poz. 1 z późn. zm.), ustawą z dnia 1,0 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z2019 r,poz.178l)."

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork może w kazdym czasie ptzerwaó lub odwołać nabór
na wolne urzędńcze stanowisko ds. obsługi kasy bez podania przyazyny.

Kserokopie złożonych dokumentów powinny być własnoręcznie potwierdzone za
zgodność z oryginałem.

Każdy inny dokument, w tym m.in. oświadczenia, list motywacyjnyo ryciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienieo złożone w czasie naboru
powinny być opatrzone datą i własnorecznvm czytelnym podpisem.

Szczegółowe zasady zatrudniańa na stanowiska wzędńcze w Urzędzie Miasta i Gminy
we Fromborku określa zarządzenie nr 4812016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia
06 lipca 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska wzędnicze
wlJrzędzie Miasta i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierowników gminnych
j edno stek or ganizacyjnych.
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KL Aa ZaLA INF, ORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dńa27
kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony osób fizycznych w związkl;, z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95l46lWE (dalej jako: RODO) informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych
orazo prawach zzalłesu ochrony danych osobowych przysługujących na gnincie RODO:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Frombork, ul. Młynarska 5a, 14-530
Frombork, tel. kontaktowy: (55) 244 06 60.

2. W celu uzyskania więcej informacji o przetwarzańu danych osobowych można
skontaktowaó się z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pośrednictwem
po cńy elektronicznej, adre s e-mail : iod. frombork@rodowsamorzadach,p1.

3. Dane osobowe będą przetwarzane w celu wypełnienia obowipków prawnych
ciĘącychna Administratorze (art.6 ust. 1 lit. c RODO) dotyczących przeprowadzanta
procesu naboru na wolne stanowiska urzędnicze zgodnie z przepisarli ustavły z 2I
listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. Zakłes danych obowipkołyych
zawarty jest w przepisach ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządolvych oraz ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy. Jeśli w procesie
rekrutacji zostaną przekazane dodatkowe dane, niewymagane przez Administratora, to
podstawą prawną ptzetwarzania danych będzie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda
wy t ażona pisemnie |ń poprzez dzińanie).

4. Dane osobowe mogą być przekazywane innym, współpracującym z Gminą Frombork
podmiotom, w Ęm: dostawcom usług technicznych, organizacyjnych i prawnych,
umożliwiającym prawidłowe zarządzarlie gminą oraz realizację zadń statutowych
i ustawowych. Dane te powierzane są na podstawie i zgodnie z obowiązującymi
przepisami.

5. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, mogą być udostępniane
kazdemu w Ębie ustawy z 6 wrześńa2}}I r. o dostępie do informacji publicznej w
zakresie objętym wymaganiami zwiryanymi ze stanowiskiem określonym w
ogłoszeniu o naborze, stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z 2l listopada 2008 r. o
pracownikach samorządowych. Wyniki przeprowadzonego naboru opublikowane będą
w lJrzędzie Miasta i Gminy Frombork w Biuletynie Informacji Publicznej UMiG
Frombork.

6. Dane osobowe będą przetwarzane ptzez okres niezbędny do realizacji celów
określonych powyżej, a po tym czasie przez okres otaz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowiązującego prawa zgodnie z przepisanti ustawy o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oruz przepisami rozporządzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczov,rych wykazów alct oraz instrŃcji
w sprawie oryańzacji i zakresu dzińańa archiwów zakładowych.

]. W rwiązku z przetwatzaniem danych osobowych, po spełnieniu określonych

w RODO przesłanek, przysługują następujące uprawnienia:

a. prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii §ch
danych;

b. prawo do żądartia sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
c. prawo do żądania usunięcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia

zapomnianym);
d. prawo do żądartia ograniczeniaprzetwarzania danych osobowych.

8. Przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu
Ochrony Danych, ul, Stawki 2,00-193 Warszawa.



9. podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z ustawy o pracownikach

samorządo}ylch oraz Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestticzyó w PostęPowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.
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