
Zalaczrr ik rkr zarzttdzcnia nt ( )A. I 20.20.2020

Bulrnistlza N'liasta Kola z dnia (r sicrpnia 2020 r.

OGI,OSZENIE
Burmistrz Miasta Kola

oglasza nab6r na rvolne stanowisko urzgdnicze mloclszego referenta
w Wydziale Organizacyj no-Administracyj nym

Urzgtlu Miejskiego w Kole

Adres urzgdu:
Urz4d Mie.jski w Kole ul. Stary Rynek l, 62-600 Kolo

Miejsce wykonywania pracy:
Urz4d Miejski w Kole ul. Stary Rynek l, 62-600 Kolo

Wymagani a zwi4zane ze stanowiskiem pracy:

Niezbgtlne:

o Obywatelstwopolskie.
. Wyksztalcenie Srednie o kierunku umo2liwia.i4cym wykonywanie zadan na stanowisku (prawne,

adrninistracyj ne, ekonorliczne).
o Pelna zdolnoS6 do czyuno(ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

o Brak skazania prawol.nocnym wyrokierr sqdu za Scigane z oskarzenia publicznego i umy6lnie

popelnione przestgpstr.vo lub przestgpstwo skarbowe.

o Nieposzlakowana opinia.

o Stan zdlowia pozwalai4cy na wykonyr'vanie czynnoSci na stanowisku objEtyrn naboretl.

o UniiejgtnoS6 wsp6lpracy w grupie zadaniowej.
o Zaanga2owanie, r'zetelnoS6, umiejgtnoSi sarnodzieltrego poszLrkiwania rozwi4zari.
o Wysoka kultura osobista, latwoSd nawi4zywania kontakt6r'v interpersonalnych.
r UmiejgtrroSd radzenia sobie z pres.i4 czasu i streser.n.

o UrrieiQtrro$6 obstugi komputera i urz4dzeh biut'owych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowi:lzkowe):

. Wyksztalcertie wy2sze,
o Pref-erowane do5wiadczenie w pracy w administracji pr"rblicznej.
o Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnieri, kurs6w predysponui4cych kandydata do pracy

na stanowisku objgtym naboreln.

Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku pracy:

o Udzielanie informac.ii interesantonr z zakresu dzialania Urzgdu.

. Wydawanie niezbgdnych druk6w i fbnrularzy.

. Przyjrnowanie i wysylanie pism.

. Przy.imowanie korespondenc.ii i przesytek wplywai4cych do UrzgdLr.

. Przekazywanie wplywa.i4cej korespondenc.ii do Bunnistrza Miasta, Zastgpcy Bunnistrza Miasta

i Sekretarza Miasta.

o Segregowanie wplywaj4ce-i korespondencji zaparafbr.vatre.i przez Burtristrza Miasta Kota wg. .ie.i

treSci i rozdzielauie lla poszczeg6lne korrorki orgattizacyjne Urzgdu Mie.iskiego w Kole lub

jednostki organizacy.jne Grriny Mie-iskiej Kolo.



o Wysylanie horespondenc.ii oraz przesylek tta zervtrqtrz.

o Prowadzenie reiestru pisrr wplyr,va.i4cych do Urzgdu.

. Prorvadzenie re-iestru pisrn wysylanych zUrzEcir.
o Obsluga pol4czeri telefbnicznych.

o Obsluga skrzynek koresponderrcyjnych (elektronicznych).

o Przekazywanie pisrr wg r,vlaSciwo6ci oraz prowadzenie re.iestrr"r przekazywanych pisrn wg

wla5ciworici.

. Wykotrywanie innych czynrroSci dora2nie zleconych przez Bttrmistrza i ltrzelozonyclt.

Wymagane tlokumenty i oSwiadczenia:

Osoby zainteresowane ofert4 oraz spelniaj4ce wytnagattia prositny o zlozeltie nastgpuj4cych

dokurnent6w:

o list rnotywacyjny,
. wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiega.i4cej sig o zatrttdnietrie,

. Zyciorys - curricuhttn vitae,

o kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzajqcych wymagane wyksztalcenie,

. kserokopie lub odpisy dokumentow potwierdza.lqcych kwalitikacje zawodowe (dyplomy,

zaSwiadczenia itp.),

. oSwiadczenia:

1) oposiadaniupelnejzdolnoSci doczynno6ci prawnychikorzystaniazpelni prar'vptrblicznyclt,

2) o braku skazania prawolnocuym wyrokiern s4du za utny6ltre przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umySlne przestQpstwo skarbowe,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
4) o stanie zdrowia,

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oSwiadczenie kandydata,2e w przypadku zatrudnienia zobowi4zuie sig nie wykonywa(, zaiE(,

pozostaj4cych w sprzecznoSci lub zwi4zanych z za-iqciarni, kt6re wykontrle w raruach obowiEzk6w
slu2bowych, wywoluj4cych uzasadnione podejrzetrie o stronniczoSi lub ittteresowtroSd oraz zaigc

sprzecznych z obowi4zkarni wynikaj4cymi z ustawy o pracownikach satttorzqdowych,

7) wyraZeniLr zgody na przetwarzanie danych osobowyclt, innych, niz te wynikaj4ce z aft. 22t$l
ustawy - Kodeks Pracy z dnia 26 czerwea 1974 r. (Dz.U. 2020 r. poz. 1320 ze zm.), kt6re

sar.n/sama przekazalan-t, zgodnie z aft. 6 ust. 1 [it. a og6lnego rozporzEdzenia o ochrorlie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.IJrz. UE L 119 z 04.05.2016) dla potrzeb naborn na

stanowisko rrlodszego referenta w Wydziale Organizacyjuo-Administlacyjnyrl Urzgdu Miejskiego

w Kole.
o podpisana klauzula infbrrnacyjna o przetwarzauiu danych osobowych.

o inne dokurnenty, kt6re kandydat uzna za istotne w postgpowaniu rekrtttacy.inynr.

Wszystkie kserokopie dokument6w powinny by6 potwierdzone za zgodnoS6

z oryginalem przez kandydata.

Druk oSwiadczehl kwestionariusza dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie do pobrania ze strony

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:
. praca acLninistracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie ttrzgdtt z wykorzystanietn konlputera

or az urzqdzai b i urowych ;



. stres z\vi}zany z obslLrgil lilient6r.v zervngtrznyclt;

. stallowisko znajduie siE na parterze budynku biurorvego \'vyposazoltego rv rvindg osoborvq;

. starlo\.vislto pracy wyposazone w rneble biurorve dostosowane do rvylttagari okreSlonych dla

takich stanowisk pracy;
. praca przy nronitorze ekranowym powyze.i 4 godz. na dobg z konieczncl(ci4 przemieszczartia sig

w pornieszczeniu po wymagan4 dokumentacjg;
o klatka schodowa o szerokoSci 150 cm z porgczatni;
. ultlowa o pracg zawarta zostanie na czas okreSlony w pelnynt rvyrnialze czastt pracy,

w systemie jednozmianowyur, 40 godzinnym, pigciodniowym tygodniu pracy,

w dwumiesiQcznym oklesie rozliczeniowym.
. z osobq, kt6la nie byta wcze6niej zatrurdniona w -iednostkach, o kt6ryclt mowa w att. 2 ustawy

o pracownikach samorzqdowych, ua czas nieokre(lony albo lla czas okle([ony, dlu2szy

niz 6 miesigcy i nie odbyla slu2by przygotowawcze.j zakoticzotte-i zdanierr egzamintt
z wynikiem pozytywnym unlowa o pracA zostanie zawarta na czas okreSlony nie dlu2szy ni2

6 miesigcy, z mo2lir,voSci4 wczeSniejszego rozwi4zaria stosunku pracy za dwutygoclitio\vyrrr

wypowiedzenietn,
. pracownik podejmuf4cy po raz pierwszy pracQ na stanowisku urzEdniczytt-t, podlega sluzbie

przygotowawczej.

Wskafnik zatruclnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Mie.lskiltr rv Kole, w rozltttriettitt

przepis6w o rehabilitacji zawodowe.i i spoleczne.j oraz zatrudtriatriu osob niepehrosprawtryclr,

w miesi4cu lipcu 2020 r. jest wyzszy tti| 6oh.

Termin skladania tlokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada6 w zarnkrrigtej kopelcie z dopiskiern

o,Nab6r na stanowisko urzgdnicze mloclszego referenta w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym Urzgtlu Miejskiego w Kole"

w Punkcie Obstugi Mieszkarlca Urzgdu Mie.iskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parler) w godzinach

pracy Urzgdu, d. 7.30 - 15.30 (od poniedzialku do pi4tku) lub przesla6 pocztq na adres: Urz4d Miejski

w Kole, 62 - 600 Kolo, ul. Stary Rynek 1, w terminie clo 21 sierpnia 2020 r., do godz. 15:00

(w przypadku przeslania aplikacji poczt4 liczy sig data wplywu do Urzgclu Mie.iskiego w Kole).

Aplikacje przeslane drog4 elektroniczn4 oraz aplikac.je, ktore wplyn4 do UrzEdu Miejskiego w Kole

niekornpletne lr.rb po okreSlonym wyZe.i terrninie, nie bgd4 rozpatrywane.

Wyniki postqpowania kwalif-ikacyjnego zostan4 ogloszoue w Biuletynie Informacji Publicznej -

(wwrv.bip.kolo.pl w dziale ..Urz4d Miejski rv Kole/Of-efty pracy") oraz na tablicach inforrnacyjnych

Urzgdu.

Uwaga!
Weryfikacja spelniania przez kandydat6w wyrnagari fbrrnalnych dokonana zostanie tra podstawie

doktrment6w wymienionych w czgsci .,wyrnagane dokumenty i oSwiadczettia". W zwi4zku z tyn
podkreSlarry, ze kornpletne oferty to takie, kt6re zawiera.j4 wszystkie wymagatre doktttneuty,

wlasnorgcznie podpisane, kopie dokument6w potwierdzone za zgodnoSc z oryginaletr przez

kandydata.

Kandydaci zakwaliflkowani do dalszego etapu naboru zostan4 porviadomieni telefonicznie

o jego terrninie. Dodatkowe informacje ltlozna trzyskad pod nr. te|.632627590.

RADCA AWNY

Bla2ei IllOWSK;

Kolo, 6 sierpnia 2020 r.
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