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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 22/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 20 kwietnia 2018 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

na zastepstwo na stanowisko ds. administracyjno-kontrolnych
w wymiarze czasu pracy 1 etatu - 40 godzin tygodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

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

II. Okreslenie stanowiska:

ZASTEPSTWO NA CZAS USPARWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO - STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-
KONTROLNYCH

IT1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1. obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZz innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

2. wyksztalcenie wyzsze,

3. bardzo dobra znajomo$é przepiséw prawa z zakresu administracji samorzgdowe;j
oraz z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

4. pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia.
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IV. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odpornos$é na stres,

kreatywno$é, samodzielnosé, inicjatywa, dyspozycyjnosé, obowigzkowose,

umiejetnosé obshugi urzgdzen biurowych,

biegla znajomo$é obslugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

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

Do zadan stanowiska ds. administracyjno-kontrolnych w szezeg6lnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem mieszkan (w tym przygotowywanie
list 0s6b zakwalifikowanych do wynajecia lokalu mieszkalnego lub socjalnego),

3) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

4) uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej i komisji mieszkaniowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig do zwiazkéw miedzygminnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidrkami publicznymi,

7) prowadzenie merytorycznej obstugi spotecznej komisji mieszkaniowej,

8) koordynacja prac zwigzanych z uzyskiwaniem informacji w celu sporzadzania ogélnych
sprawozdan, raportéw i ankiet o Gminie,

9) ogtaszanie konkurséw na wykonanie zadan Gminy przez organizacje pozarzadowe,

10) nadzorowanie wykonania zadania konkursowego zgodnie z zatwierdzonym projektem,

11) przygotowywanie projektéw umoéw na wykonanie zadania Gminy przez organizacje
pozarzagdowe,

12) przygotowanie 1 przedlozenie Radzie projektu programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

13) sporzadzanie informacji z realizacji programu WwspoOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

14) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadczej,

15) wykonywanie czynnosci okreslonych w certyfikacie kompetencji SRP RDO, SRP PESEL,
SRP BUSC.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urzedzie Miasta 1 Gminy
we Fromborku,

2. miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska Sa,
14-530 Frombork,

3. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy 1 etatu - 40 godzin tygodniowo

na podstawie umowy o prace na zastepstwo,

praca jednozmianowa $§wiadczona od poniedziatku do piatku,

stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.
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VII. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,



kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

8. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U.z2016 1., poz. 922 z p6zZn. zm.).
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IX. Termin, miejsce i spos6b skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na
zastgpstwo na stanowisko ds. administracyjno-kontrolnych” osobidcie w Sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska Sa, 14-530 Frombork (pokdj nr 1) Tub przestaé
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork,
w terminie do dnia 11 maja 2018 r. do godz. 9.00 (decyduje data i godzina wptywu
do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
X. Inne informacje.

Postgpowanie konkursowe, ktére obejmie analizg¢ ztozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowigzany jest do wzigcia udziatu w kazdym etapie postgpowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisje Rekrutacyjna.

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

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

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

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pézn. zm.).



Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwaé lub odwota¢ nabdr
na zastepstwo na stanowisko ds. administracyjno-kontrolnych bez podania przyczyny.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny byé wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos$é
z oryginatem.

Kazdy inny dokument, w tym m.in. oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ztozone w czasie naboru powinny
by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym czytelnym podpisem.

Szczegdlowe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku okresla 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 Urzgdzie Miasta i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych (oraz zarzadzenie nr 21/2018 Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork z dnia 19 kwietnia 2018 r. zmieniajgce ww . zarzadzenie).



