ZARZADZENIE NR 69/2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY FROMBORK
z dnia 19 sierpnia 2022 r.

W sprawie zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecno$cia pracownika na
stanowisko urzednicze ds. administracyjno-komunalnych w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy Frombork

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583,1005, 1079), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz zarzadzenia
nr 24/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 16 luty 2022 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy
we Fromborku oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na zastepstwo stanowiska ds. administracyjno-komunalnych, w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng
w sktadzie:

1) Barbara Chomacka — przewodniczgca komisji,
2) Ewa Rymarska — zastepca przewodniczacej komisji,
3) Damian Krasinski — cztonek komisji.

§ 3. Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by /
Podpisano przez:

Damian Krasifski
Urzad Miasta i
Gminy Frombork

Date / Data:
2022-08-19 10:09



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 69/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 19.08.2022r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

na zastepstwo urzedniczego stanowiska ds. administracyjno-komunalnych 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:

URZEDNICZE STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-KOMUNALNYCH

I11. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.

ok n

o

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

wyksztatcenie $rednie,

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

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

IVV. Wymagania dodatkowe:

NGO~ wWNE

umiej¢tnos¢ organizacji pracy,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

kreatywnos$¢, samodzielno$é, inicjatywa, dyspozycyjnos¢, obowiazkowose,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomos¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji,
prawo jazdy kat. B.

V Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan stanowiska ds. administracyjno-komunalnych nalezy:



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

2) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

3) uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej i komisji mieszkaniowej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig do zwigzkéw migdzygminnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorkami publicznymi,

6) prowadzenie merytorycznej obstugi spotecznej komisji mieszkaniowej,

7) koordynacja prac zwigzanych z uzyskiwaniem informacji w celu sporzadzania
og6lnych sprawozdan, raportow i ankiet o Gminie,

8) ogtaszanie konkursow na wykonanie zadan Gminy przez organizacje pozarzadowe,

9) nadzorowanie wykonywania zadan konkursowych, zgodnie z zatwierdzonym
programem na realizacj¢ zadan pozytku publicznego przez organizacje pozarzadowe,

10) przygotowywanie projektow uméw na wykonanie zadania Gminy przez organizacje

pozarzadowe,

11) przygotowanie i przedtozenie Radzie projektu programu wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

12) sporzadzanie informacji z realizacji programu wspoOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

13) ustalanie stawek czynszu i optat dotyczgcych mieszkaniowego zasobu Gminy,

14) prowadzenie wykazu najemcoé6w komunalnych lokali mieszkaniowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych
z udziatem Gminy,

16) przygotowywanie umow najmu 1 aktualizacja ich postanowien, rozwigzywanie umow,

17) analizowanie danych finansowych niezbednych do opracowywania wieloletnich

programéow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

18) rozliczanie faktur za centralne ogrzewanie,

19) rozliczanie faktur za energie elektryczng zasobu komunalnego,

20) przygotowanie umoéw na dostawe energii elektrycznej do zasobu komunalnego,

21) kontrola aktualnosci przegladéw okresowych obiektéw budowlanych bedacych

wlasnoscig Gminy,

22) koordynacja spraw zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych prac na rzecz

Gminy,

23) nadzoér i zarzgdzanie cmentarzem komunalnym we Fromborku,

24) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

25) opracowanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie

publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

26) prowadzenie rejestru ewidencji umow zawartych przez stanowisko,

27) wykonywanie czynnosci okreslonych w certyfikacie kompetencji SRP RDO, SRP

PESEL, SRP BUSC,

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy

Frombork.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

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

2. miejsce pracy: siedziba Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a,
14-530 Frombork,

3. 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 dostepem do komputera,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

praca w terenie.

NG

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz o zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

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

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje

zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

Z petni praw publicznych,

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

8. Kandydat, ktory chce, by dokumenty aplikacyjne mogly by¢ do dyspozycji Gminy
Frombork w kolejnych procesach rekrutacyjnych — oswiadczenie: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych na
potrzeby przyszlych procesow rekrutacyjnych organizowanych przez Gming Frombork
przez okres 12 miesiecy.”.

9. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.) zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

o oA

VIII. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,.Nabér na
stanowisko ds. administracyjno-komunalnych” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta
1 Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork (pokéj nr 1) lub przesta¢ poczta
na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork,
w terminie do dnia 29 sierpnia 2022 r. do godz. 13.00 (decyduje data i godzina wptywu do
Urzedu).

XI. Inne informacje.
Postgpowanie konkursowe, ktore obejmie analiz¢ zloZzonych dokumentéw i1 wymagania

formalne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta 1 Gminy
Frombork.



Kandydat obowigzany jest do wziecia udzialu w kazdym etapie postepowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisje Rekrutacyjng.

Kandydaci spelniajagcy 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 Publicznej
Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku (www.frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska Sa,
14-530 Frombork.

Kandydat, ktory chce, by dokumenty aplikacyjne mogly by¢ do dyspozycji Gminy
Frombork w kolejnych procesach rekrutacyjnych powinien opatrzy¢ list motywacyjny
badz zyciorys (CV) klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych na potrzeby przyszlych procesow rekrutacyjnych
organizowanych przez Gmine Frombork przez okres 12 miesiecy.”.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabor
na wolne urzednicze stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalnej.

Kserokopie zlozonych dokumentéw powinny by¢ 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.

Szczegotowe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy
we Fromborku okre$la zarzadzenie nr 24/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia
16 lutego 2022 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej jako: RODO) informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych
oraz o prawach z zakresu ochrony danych osobowych przystugujacych na gruncie RODO:

1.

2.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Frombork, ul. Mtynarska 5a, 14-530
Frombork, tel. kontaktowy: (55) 244 06 60.
W celu uzyskania wigcej informacji o przetwarzaniu danych osobowych mozna
skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej, adres e-mail: iod.frombork@rodowsamorzadach.pl.
Dane osobowe beda przetwarzane w celu wypetlienia obowiazkéw prawnych
cigzacych na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) dotyczacych przeprowadzania
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
samorzadowych oraz ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. Jesli w procesie
rekrutacji zostang przekazane dodatkowe dane, niewymagane przez Administratora, to
podstawag prawng przetwarzania danych bedzie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda
wyrazona pisemnie lub poprzez dziatanie).
Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym, wspotpracujagcym z Gming Frombork
podmiotom, w tym: dostawcom uslug technicznych, organizacyjnych i prawnych,
umozliwiajagcym prawidtowe zarzadzanie gming oraz realizacje¢ zadan statutowych
1 ustawowych. Dane te powierzane sa na podstawie i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, moga by¢ udostepniane
kazdemu w trybie ustawy z 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej] w
zakresie objetym 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 bgda
w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork w Biuletynie Informacji Publicznej UMiG
Frombork.
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji celow
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 dzialania archiwow zaktadowych.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, po spetieniu okreslonych
w RODO przestanek, przystuguja nastepujace uprawnienia:

a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych

danych;
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
c. prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym);

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
Przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



mailto:iod.frombork@rodowsamorzadach.pl

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