ZARZADZENIE NR 20/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK
z dnia 6 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pézn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oraz zarzadzenia
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 i Gminy
we Fromborku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy.
Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

1) Marek Misztal — przewodniczacy komisji;

2)  Ewa Rymarska — zastepca przewodniczgcego komisji;

3) Sylwia Zgérzyniska — cztonek komisji.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nt 20/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
zdnia 6 lutego 2019 .

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork

oglasza nabor

na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Sekretarza Gminy w wymiarze czasu

pracy 1 etatu - 40 godzin tygodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku
ul. Mlynarska Sa
14-530 Frombork

I1. OkreSlenie stanowiska:

KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE - SEKRETARZ GMINY

II1. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

i

e

obywatelstwo polskie lub kraju Unii FEuropejskiej badZ innych pafistw, ktérym
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracja lub prawo,

co najmniej szescioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa wart. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), w tym co najmniej czteroletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym wtych jednostkach lub co najmniej szescioletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, oktéorych mowa wart. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej szescioletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu administracji samorzadowej
oraz z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

niekaralno§¢ zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

zakaz przynaleznosci do partii politycznych,



10. nieposzlakowana opinia.
IV. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi,

umiejetnosé organizacji pracy,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

kreatywnos$¢, samodzielno$¢, inicjatywa, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé,
zdolnos¢ podejmowania decyzji,

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

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

Do zakresu zadan Sekretarza Gminy — Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy we Fromborku w szczegolno$ci nalezy:

1. zapewnienie sprawnej organizacji pracy Urzedu,

2. sprawowanie nadzoru nad prawidlowsg organizacjg pracy, w szczegdlnosci
przestrzegania przepisoOw prawa, porzadku i dyscypliny pracy,

3. wspoétdzialanie z radcg prawnym w zakresie przygotowania dokumentéw z zakresu
organizacji Urzgdu oraz zmian tych dokumentéw,

4. zapewnienie prawidlowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,

5. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez pracownikéw
Urzedu,

6. opracowanie projektéw zmian w regulaminie i projektéw zmian struktury
organizacyjnej Urzedu,

7. opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy,

8. nadzorowanie przestrzegania przepiséw wynikajagcych z Kodeksu postgpowania
administracyjnego i z instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9. sprawowane nadzoru nad przygotowaniem i realizacja uchwat Rady,

10. opracowywanie  aktéw  wewnetrznego  zarzgdzania 1 nadzorowanie
nad przygotowywanymi aktami przez pracownikéw Urzedu,

11. nadz6r nad publikacja prawa miejscowego i obwieszczen na terenie Gminy,

12. prowadzanie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

13. gromadzenie oswiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow

jednostek, podlegtych Burmistrzowi,

14. zajmowanie si¢ sprawami praktyk odbywajacych sie w Urzedzie,

15. wspotpraca z Zespolem Kuratoréw Sadowych w zakresie wykonywanych prac
na rzecz Gminy przez skazanych,

16. przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

17. nadzor nad rejestracjg skarg, wniosk6w i petycji, terminowoscig ich zatatwiania,
kompletnoscig i poprawnoscig dokumentacji, dotyczacg ich rozpatrywania,

18. nadz6r nad =zapewnieniem terminowego przygotowania materialdw przez
pracownikéw Urzedu i jednostek podlegajacych Radzie na posiedzenia Rady,



19. nadzér prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem referendéw,

wyboréw oraz konsultacji lokalnych,

20. nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem wnioskéw Komisji Rady

oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

21. uczestniczenie w sesjach Rady i jej Komisjach,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z doborem kadry pracowniczej oraz ocena

pracownikow,

23. nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw

jednostek organizacyjnych,

24. prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

25. nadzor nad prowadzeniem archiwum zakladowego,

26. nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych kontroli zarzadczej,

27. ewidencjonowanie protokoldéw i wnioskéw pokontrolnych,

28. nadzo6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

29. nadzor nad przygotowywaniem informacji do BIP zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publicznej,

30. nadzo6r nad funkcjonowaniem ,, wioski internetowej” w Bogdanach,

31. nadzor nad funkcjonowaniem Centrum Informacji Turystyczne;j,

32. nadz6r pracy trenera Srodowiskowego na obiekcie ,, Moje Boisko ORLIK 20127,

33. prowadzenie rejestru upowaznien/pelnomocnictw/powierzen,

34. wydawanie z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej
nalezacych do wtasciwosci Gminy,

35. do zakresu zadah w zakresie spraw o$wiatowych w szczegélnosci nalezy:

a) koordynacja spraw oswiatowych na terenie Gminy, nadzér nad organizowaniem
kontroli placowek oswiatowych w zakresie wynikajacym z ustawy o systemie
oswiaty,

b) wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora,

d) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

¢) analiza projektow organizacyjnych szkoly i nadzér na wiasciwg realizacja
organizacji,

f) zasigganie opinii zwigzkéw zawodowych w sprawie Regulaminu wynagradzania
nauczycieli oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa,

g) nadzdr nad realizacjg obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 - 18 lat,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zorganizowaniem uprawnionym dzieciom
transportu i opieki w czasie przewozu do placéwek o$wiatowych,

1) prowadzenie ewidencji mtodocianych pracownikéw,

j)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw, w tym m.in. przygotowywanie decyzji dotyczacych
zwrotu  pracodawcom kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikow
oraz zaswiadczen o pomocy de minimis,

k) sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z systemem oswiaty.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urz¢dzie Miasta i Gminy
we Fromborku polaczona z wyjazdami shuzbowymi,



4,

3.
6.

micjsce pracy: siedziba Urzgdu 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 pigtku wgodz. od 7.00
do 15.00,

stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b mniepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji  zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

2l e

oA B

10.
11.

12.

13

list motywacyjny,

zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pehni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku,

os$wiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gming Frombork na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogélnym rozporzgdzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok
2016 nr 19, poz. 1 z pézn. zm.), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.),

o$wiadczenie, ze zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest
nabor, nie spowoduje konfliktu w $wietle art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.),

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi,

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabo6r na wolne
kierownicze stanowisko - Sekretarz Gminy” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta
1 Gminy we Fromborku, ul. Mlynarska 5a, 14-530 Frombork (pokdj nr 1) lub przestaé poczta
na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mlynarska 5a, 14-530 Frombork,



w terminie do dnia 20 lutego 2019 r. do godz. 15.00 (decyduje data i godzina wplywu
do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
X. Inne informacje.

Post¢powanie konkursowe, ktore obejmie analize ztozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami speiniajacymi wymagania formalne
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowigzany jest do wzigcia udziatu w kazdym etapie postepowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisj¢ Rekrutacyjng.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana indywidualnie powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostajg o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mlynarska 35a,
14-530 Frombork.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).

Burmistrz Miasta 1 Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwaé lub odwola¢ nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy bez podania przyczyny.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢é wiasnorecznie potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem.

Kazdy inny dokument, w tym m.in. o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ziozone w czasie naboru powinny
by¢ opatrzone datg 1 wlasnorgcznym czytelnym podpisem.

Szczegétowe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze w Urzedzie
Miasta 1 Gminy we Fromborku okresla zarzadzenie nr 48/2019 Burmistrza Miasta
i Gminy Frombork z dnia 29 lipca 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku
oraz na stanowiska kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. informujemy;, iz:

Tozsamo§é Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Frombork adres: ul.
Administratora (ADO) | Miynarska 5a, 14-540 Frombork.

adres email: iod.frombork@rodowsamorzadach.pl

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2],
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody|[3], ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Cele przetwarzania
oraz podstawa prawna

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie[4], kiéra moze zostaé
odwolana w dowolnym czasie.

[1]Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917
ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369);

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z poézn. zm.) (dalej: RODQ);

[3] Art. 6 ust. 1 lita RODO:;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé: 1) organy whadzy publicznej
oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw
wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa; 2) inne podmioty, ktére na podstawie
stosownych uméw podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla ktérych
administratorem danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiggowe,
kancelarie prawne oraz dostawcy ustug IT.

Odbiorcy danych

Dane beda przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z zastrzezeniem,
ze okres przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo
przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jakie moga mie¢ zwigzek
z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne
dla celowego dochodzenia roszczefi lub obrony przed roszczeniami strony
przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych.
Jesli wyrazit/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane beda przetwarzane
przez okres wskazany w zgodzie lub do momentu odwolania zgody
z zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢
kazdorazowo przediuzony o okres przedawnienia roszczen, jakie mogg miec
zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie
niezbgdne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami
strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Okres przechowywania
danych




Pani/ Pana prawa W .zwiqzku z przet_wmaniem Pani/Pana danych osobowych przys%ugujq.
Pani/Panu, po speieniu okreslonych w RODO przestanek, nastepujace

uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych;

b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

¢. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym);

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do przenoszenia danych;

f.  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

&

Prswo witedtenta W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
ADO Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia

skargi do organu . 5
skargi do organu nadzorczego wlaSciwego w sprawach ochrony danych

nadzorczego
osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
Informacja o Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22
wymogach ustawowych | Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
podania danych Podanie przez Panistwa innych danych jest dobrowolne.

Zautomatyzowane Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu.
przetwarzanie




