- rozdzielanie korespondencji w systemie EOD poszczegélnym komoérkom
organizacyjnym zgodnie z naniesiong dekretacja,

- koordynowanie czynnosci kancelaryjnych i administrowanie systemem
elektronicznego obiegu dokumentow,

- archiwizowanie dokumentacji elektroniczne;.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

w

PRI R

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

miejsce pracy: siedziba Urzedu 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 swiadczona 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.

VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

e

1. list motywacyjny,
2.
3.

zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe],

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gmine Frombork na potrzeby
przeprowadzenia’ procesu rekrutacji zgodnie z ogblnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016
nr 119, poz. 1 z pdéZn. zm.), ustawag z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 1., poz. 1000 z pdzn. zm.),

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.) zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.



