Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 49/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 07 lipca 2016 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

na wolne urzednicze stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej W wymiarze czasu pracy

1 etatu - 40 godzin tygodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

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

II. OKkreslenie stanowiska:

URZEDNICZE STANOWISKO DS. OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ

II1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.

S n

o

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZz innych panstw, ktorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego 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 cywilne;j;

wyksztatcenie wyzsze,

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

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

Noogok~whE

umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odpornos$¢ na stres,

kreatywnos$¢, samodzielno$¢, inicjatywa, dyspozycyjnos¢, obowigzkowosc,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administraciji,

prawo jazdy kat. B.

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:



Do zakresu zadan stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej przynaleznego do Referatu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku w szczegolnos$ci nalezy:

1) prowadzenie merytorycznej obstugi Rady i Komisji Rady,
2) prowadzenie rejestrow, zbiorow i ewidencji:
a) uchwal Rady, wnioskow, opinii Komisji Rady,
b) zbioru protokoldéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,
¢) oswiadczen majatkowych radnych,
d) rejestru wnioskéw 1 interpelacji radnych,
e) rejestru skarg, wnioskow i petycji przyjmowanych przez Radg,
3) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
4) wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie
jej pracami,
5) sporzadzanie protokotéw z posiedzen,
6) przygotowanie pisemnych projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje
radnych, przekazywanie uchwat Rady do realizacji wg wtasciwosci,
7) przekazywanie materiatow do organdw nadzoru i do opublikowania w Dziennikach
Urzgedowym,
8) udostgpnianie dokumentow okreslonych w Statucie Gminy zainteresowanym,
9) przygotowywanie projektow uchwal, ktorych podjecie jest inicjowane przez Radg,
10) przygotowanie projektow planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzurow
radnych dla przyjmowania wnioskow, uwag i skarg mieszkancow,
11) organizacja i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem referendow,
wyborow, konsultacji lokalnych, wyborow Rad Soteckich i Soltysow,
12) udzielanie pomocy merytorycznej Sottysom i Radom Soteckim,
13) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami pomocniczymi.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

No ok

praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urzgdzie Miasta i Gminy
we Fromborku,

miejsce pracy: siedziba Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 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,

stanowisko pracy z dostepem do komputera,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

VII. Informacja o0 wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0s6b

niepelnosprawnych w Urzedzie W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji  zawodowej

I spotecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:



=

list motywacyjny,

zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje

zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dowodu osobistego,

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

Z petni praw publicznych,

8. os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

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

(Dz. U. z 2016 1., poz. 922 z pd6zn. zm.).

wmn

No ok

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej” osobiscie W Sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork (pokoj nr 1) lub przesta¢ poczta
na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork,
w terminie do dnia 19 lipca 2016 r. do godz. 9.00 (decyduje data i godzina wptywu
do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
X. Inne informacje.

Postepowanie konkursowe, ktore obejmie analiz¢ zlozonych dokumentow 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 droga elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urz¢du 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 ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawg



z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pbzn. zm.).

Burmistrz Miasta 1 Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabor
na wolne urzednicze stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej bez podania przyczyny.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ wilasnorgcznie potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem.

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

Szczegdtowe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy
we Fromborku okresla zarzgdzenie 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.

Zastgpca Burmistrza
Miasta i Gminy Frombork
/- Agnieszka Nawrot-Kopycinska



