BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
FROMBORK
ZARZADZENIE NR 40/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK
z dnia 5 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne urz¢dnicze stanowisko ds. obshugi kasy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 40), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r.,, poz. 1282 z pdézn. zm.) oraz
zarzadzenia nr 24/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 16 luty 2022 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta
i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne urzednicze stanowisko ds. obstugi kasy. Ogloszenie o naborze
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje¢ Komisj¢ Rekrutacyjng
w skladzie:

1) Barbara Chomacka - przewodniczaca komisji;
2) Ewa Rymarska - zastepca przewodniczace) komisji;
3) Jacek Kosinski - cztonek komisji.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 40/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 5 maja 2023 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

na wolne urzednicze stanowisko ds. obslugi kasy 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

II. Okreslenie stanowiska:

URZEDNICZE STANOWISKO DS. OBSLUGI KASY

I1I. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:
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obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztalcenie srednie,

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

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé organizacji pracy,

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odpornos$¢ na stres,

kreatywnos$¢, samodzielnos¢, inicjatywa, dyspozycyjnosé, obowigzkowosc,

umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

prawo jazdy kat. B.



V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan stanowiska ds. obslugi kasy przynaleznego do Referatu Finansowego
Urz¢du Miasta i Gminy we Fromborku w szczegolnosci nalezy:

1) pobieranie oplat  skarbowych, stosowanie przepisow w tym zakresie oraz
sporzgdzanie sprawozdan,

2) sporzadzanie przelewow,

3) rzetelne 1 terminowe pobieranie i odprowadzanie dochodow z tytutu realizacji zadan
zleconych,

4) sporzadzanie raportow kasowych,

5) rozliczanie kart drogowych OSP,

6) stosowanie ustawy o zamoOwieniach publicznych,

7) przyjmowanie wplat biezgcych i zaleglosci,

8) wyplacanie radnym, czlonkom Komisji Rady, sottysom diet zgodnie z podj¢tymi
uchwatami,

9) wykonywanie wyplat wynagrodzen,

10) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym obiegiem faktur,

11) realizacja obowigzkow Gminy w zakresie ustawy o funduszu soteckim,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrokami za wyrzadzenie szkody na mieniu
Gminy,

13) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

14) opracowanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamdwienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

16) prowadzenie rejestru ewidencji umow zawartych przez stanowisko,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
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praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urzedzie Miasta 1 Gminy
we Fromborku,

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

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy 1 etatu - 40 godzin tygodniowo
na podstawie umowy o praceg,

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.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
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niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.
2,

list motywacyjny,
zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,
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kserokopie dokumentdw potwierdzajagcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje

zawodowe,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

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

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gming Frombork na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016
nr 119, poz. 1 z pozn. zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

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 (Dz. U. z 2022 r.

poz. 530 ze zmianami) zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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10. IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko ds. obslugi  kasy”  osobiScie = w Sekretariacie = Urzedu  Miasta
1 Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork (pokoj nr 1) lub przestaé poczta
na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork,
w terminie do dnia 15 maja 2023 r. do godz. 15.00 (decyduje data i godzina wplywu
do Urzedu).

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
X. Inne informacje.

Postepowanie konkursowe, ktore obejmie analize zlozonych dokumentow pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

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

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

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 1 Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mlynarska 5a,
14-530 Frombork.



Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gmin¢ Frombork na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogoélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016
nr 119, poz. 1 z pézn. zm.), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j.Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).”

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwotaé¢ nabor
na wolne urzednicze stanowisko ds. obstugi kasy bez podania przyczyny.

Kserokopie zlozonych dokumentéw powinny by¢ wlasnor¢cznie 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 wlasnorg¢cznym czytelnym podpisem.

Szczegolowe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku okresla zarzadzenie nr 24/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia
16 lutego 2022 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.




