ZARZADZENIE NR OA.120.20.2020
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 6 sierpnia 2020 r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urz¢dnicze mlodszego referenta
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym
Urzedu Miejskiego w Kole.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) art. 7 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 3 Regulaminu naboru
na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kole, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr OZ.0050.8.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia
1 lutego 2013 r. wraz ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr OA.0050.215.2017 Burmistrza
Miasta Kota z dnia 18 grudnia 2017 r. i zarzadzeniem nr OA.0050.171.2019 Burmistrza Miasta Kota
z dnia 22 pazdziernika 2019 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Kole, w zwiazku z ktérym zostanie przeprowadzone
postepowanie konkursowe, w mys$l przepisow art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

§ 2. 1.Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze mlodszego referenta w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Kole zostanie zamieszczone na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Kole.

2.0gloszenie o naborze stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzony zostanie zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz
Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kole, okreslonym w zalgczniku do  zarzadzenia
nr 0Z.0050.8.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 lutego 2013 r. wraz ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr OA.0050.215.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 grudnia
2017 r. i zarzadzeniem nr OA.0050.171.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

§ 4. Powoluje komisje rekrutacyjng zwang ,,Komisja” do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze miodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Miejskiego
w Kole w sktadzie:

1. Przewodniczacy Komisji — Monika Ciesielska,
2. Cztonek Komisji — Artur Zwierzynski,
3. Sekretarz Komisji — Roman Kicinski.

§ 5. Komisja w postepowaniu, o ktérym nowa w § 3 ma obowigzek stosowa¢ przepisy Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kole, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 0Z.0050.8.2013 Burmistrza
Miasta Kota z dnia 1 lutego 2013 r. wraz ze zmianami.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr OA.120.20.2020
Burmistrza Miasta Kola z dnia 6 sierpnia 2020 r.
OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
Urzedu Miejskiego w Kole

Adres urzedu:
Urzad Miejski w Kole ul. Stary Rynek 1, 62-600 Koto

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Kole ul. Stary Rynek 1, 62-600 Koto

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie srednie o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku (prawne,
administracyjne, ekonomiczne).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popelnione przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci na stanowisku objetym naborem.
Umiejetno$¢ wspotpracy w grupie zadaniowe;j.

Zaangazowanie, rzetelnos¢, umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania rozwigzan.

Wysoka kultura osobista, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

Umiejetnos¢ radzenia sobie z presja czasu i stresem.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowigzkowe):

Wyksztatcenie wyzsze,

Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.

Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnien, kursow predysponujacych kandydata do pracy
na stanowisku objetym naborem.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Udzielanie informacji interesantom z zakresu dziatania Urzgdu.

Wydawanie niezbednych drukéw i formularzy.

Przyjmowanie i wysylanie pism.

Przyjmowanie korespondencji i przesylek wptywajacych do Urzedu.

Przekazywanie wplywajacej korespondencji do Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza Miasta
i Sekretarza Miasta.

Segregowanie wplywajacej korespondencji zaparafowanej przez Burmistrza Miasta Kola wg. jej
tresci i rozdzielanie na poszczegdlne komdrki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Kole lub
jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Koto.



e Wysylanie korespondencji oraz przesylek na zewnatrz.

e Prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu.

e Prowadzenie rejestru pism wysylanych z Urzedu.

e Obstuga potaczen telefonicznych.

o  Obstuga skrzynek korespondencyjnych (elektronicznych).

e Przekazywanie pism wg wiasciwosci oraz prowadzenie rejestru przekazywanych pism wg
wiasciwosci.

e Wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez Burmistrza i przetozonych.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Osoby zainteresowane oferta oraz spefniajgce wymagania prosimy o zlozenie nastepujacych

dokumentow:

e list motywacyjny,

e wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e zyciorys - curriculum vitae,

e kserokopie lub odpisy dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

e kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
zaswiadczenia itp.),

e oswiadczenia:

1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

4) o stanie zdrowia,

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku zatrudnienia zobowiazuje si¢ nie wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajecé
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, innych, niz te wynikajace z art. 22'§1
ustawy - Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. 2020 r. poz. 1320 ze zm.), ktore
sam/sama przekazatam, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) dla potrzeb naboru na
stanowisko miodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Miejskiego
w Kole.

e podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

e inne dokumenty, ktore kandydat uzna za istotne w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata.

Druk oéwiadczen/ kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:
e praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera
oraz urzgdzen biurowych;



e  stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych;

e stanowisko znajduje si¢ na parterze budynku biurowego wyposazonego w windg osobowa;

e stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
takich stanowisk pracy;

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobe z koniecznoscia przemieszcezania sig
w pomieszczeniu po wymagana dokumentacjg;

e  klatka schodowa o szerokosci 150 cm z porgczami;

e umowa o prace zawarta zostanie na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy,
w  systemie jednozmianowym, 40  godzinnym, pigciodniowym  tygodniu  pracy,
w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym,

ez osoba, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy
niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakofczonej zdaniem eg,zaminu
z wynikiem pozytywnym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscia wcezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem,

e pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, podlega stuzbie
pPrzygotowawcze;j.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kole, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
w miesigcu lipcu 2020 r. jest wyzszy niz 6%.

Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,,Nabér na stanowisko urzednicze mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-

Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Kole”

w Punkcie Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter) w godzinach
pracy Urzedu, tj. 7.30 — 15.30 (od poniedziatku do pigtku) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski
w Kole, 62 — 600 Koto, ul. Stary Rynek 1, w terminie do 21 sierpnia 2020 r., do godz. 15:00
(w przypadku przestania aplikacji poczta liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego w Kole).
Aplikacje przestane droga elektroniczng oraz aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Kole
niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.
Wyniki postepowania kwalifikacyjnego zostana ogtoszone w Biuletynie Informacji Publicznej -
(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicach informacyjnych
Urzedu.

Uwaga!

Weryfikacja spehiania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnorecznie podpisane, kopie dokumentow potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 632627590.
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OSWIADCZENIA
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$wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego z dnia 6 czerwca
1997 r. (Dz.U. 2 2019 r. poz. 1950 ze zm.) przewidujacego karg pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy

do lat 8 za sktadanie fatszywych zeznan:

1. Os$wiadczam, ze mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.

2. Oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowana opinig.

4. Os$wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala na wykonanie czynnosci na stanowisku objetym
naborem.

5. Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

6. Oswiadczam, ze w przypadku zatrudnienia zobowiazuje si¢ nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bede wykonywal/a w ramach obowigzkow
shuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajgé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzagdowych;

7. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, innych, niz te wynikajgce z art. 22'§1
ustawy - Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. 2020 r. poz. 1320 ze zm.), ktore
sam/sama przekazatam, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) dla potrzeb naboru na
stanowisko mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu
Miejskiego w Kole.

(miejscowos$¢, data) (czytelny podpis )



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO. . ...uvivviiiieiiici e
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(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienic)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okre$lonym StanOWISKU). ........uvviieinerieiiiii

(zawdd. specjalnosé, stopief naukowy, tytut zawodowy. tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym StanOWiSKU).......oovveuviininiiii e

(kursy. studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania

pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym StANOWISKU)..ovveeieeiiiiiiinn,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika

Z PrzepisOw szZezegOINYCh ......ooooiiiiiii

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta w Kole

jest Burmistrz Miasta Kota, z siedzibg: ul. Stary Rynek 1, 62-600 Koto.

Inspektorem  Ochrony Danych jest Pani Ewa Galinska, tel. 531 641 425,
e - mail: inspektor@osdidk.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze objgte naborem.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (osoba,
ktorej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym
lub wiegkszej liczbie okreslonych celow), art. 9 ust. 2 lit. b RODO (przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez
administratora lub osobg, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia
spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego
przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i interesow osoby, ktorej
dane dotyczg).

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow
danych osobowych, ktérymi moga by¢:

e podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepisow prawa;

e podmioty, ktore przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
podmioty przetwarzajace).

Pani/Pana dane osobowe, jako kandydata bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy
w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy, od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru na w/w stanowisko, a w przypadku zatrudnienia - przez okres 10
lat po ustaniu zatrudnienia.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, a takze prawo do wycofania
w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych z tym, ze
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Prezesa
adres ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, tel. 22 531 03 01.
Podanie Pani/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne, jednakze nie podanie danych osobowych w zakresie
wymaganym przez administratora moze skutkowac brakiem mozliwosci zweryfikowania
spetnienia wymagan w naborze na stanowisko i odrzuceniem kandydatury.

Urzad Miejski w Kole nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z ogloszonym naborem.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany,
w tym nie bedzie wobec nich profilowania.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



