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FROMBORK Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 11.07.2014r.w sprawie ogloszenia

konkursu na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku

Nazwa adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku
Ul. Mlynarska SA
14-530 Frombork

Okreslenie stanowiska

Stanowisko urzednicze do spraw administracyjno-kadrowych i archiwum.

Wymiar czasu pracy -1 etat.

Umowa terminowa - na czas okreslony 6 m-cy, pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze.

Okres$lenie wymagan zwiazanvch ze stanowiskiem urzedniczym

Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku administracja.

Obywatelstwo polskie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie przez kandydata z petni praw publicznych.
Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe
1. Minimalne roczne do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
2. Znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,

a w szczegdlnosci:

1) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,

2) ustawy kodeks pracy,

3) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

3. Znajomo$¢ obstugi komputera.

4. Umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole.

5. Predyspozycje osobowe: odpowiedzialno$é, rzetelno$¢, skrupulatno$é, sumiennosc,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.




Zakres wykonywanvych zadan
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Przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz jej rozdzielanie wewnatrz urzedu.
Prowadzenie ewidencji korespondenc;i.

Obstuga telefonéw Burmistrza.

Rejestracja skarg obywateli wptywajacych do Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku.
Przygotowanie spotkan i konferencji organizowanych przez Burmistrza.

Obstuga fax.

Prowadzenie ewidencji pism poufnych wychodzacych i przychodzacych.

Dbanie o wlasciwg estetyke gabinetu Burmistrza oraz sekretariatu.

Prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych.

0. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.
1.

Udzielanie wszechstronnej informacji oraz pomoc w zalatwianiu spraw w realizacji
obywatel —urzad.

12. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

13. Sporzadzanie umoéw o pracg z pracownikami.

14. Sporzadzanie $wiadectw pracy pracownikow.

15. Przygotowywanie projektéw upomnien i nagan pracownikow.

16. Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

17. Prowadzenie ewidencji usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy pracownikow.

18. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

19. Zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe.

20. Przygotowanie okresowych sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych spraw objetych

zakresem czynnosci.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy

1.
2.
3.

Czgsty kontakt z klientami.
Konieczno$¢ podejmowania szybkiej i wiazacej decyzji.
Sytuacje stresowe.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%

Wskazanie wymaganych dokumentow
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Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopia dowodu osobistego.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie.

Pisemne oswiadczenie o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 z p6zn. zm.).

Brak ktéregokolwiek z dokumentéw wymienionych wyzej uniemozliwi wzigcie udziatu
w II etapie konkursu.



Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28 lipca 2014 roku do godziny
15" w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko ds. administracyjno-
kadrowych i archiwum” w sekretariacie Urzgdu- pokdj Nr 1 lub przestaé poczta na adres:
Urzad Miasta i Gminy we Fromborku

ul. Mlynarska SA

14-530 Frombork

(decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy).

O miejscu i terminie przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni pisemnie
lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej:www.frombork.samorzady.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy we Fromborku.



