
LARZ 4DZENIE NR OA. 1 20 .20.2020

BURMISTRZA MIASTA KOI,A
z duia 6 sierpnia 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzgdnicze mlotlszego referenta

w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym
Urzgtlu Miejskiego w Kole.

Na podstawie ar1.33 ust.3 i5 ustar,vy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gmintrytr

(t.1. Dz. U. z 2020 r. poz.713) ar1. 7 pkt 3 i art. 11 ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorz4dorvych (tj. Dz. lJ. z 2019 r. poz. 1282) oraz $ 3 Regulaminu naboru

na stanowiska urzgdnicze, w tytr-r kierownicze statrowiska urzgdnicze w UrzEdzie Miejskirn

w Kole, stanowi4cego zal4cznik do zarz4dzenia nr 02.0050.8.2013 Burniistrza Miasta Kola z dnia

1 lutego 2013 r. wraz ze zmianami wprowadzonyn\ zarz4dzeniem nr OA.0050.215.2017 Burmistrza

Miasta Kola z dnia 18 grudnia 2011 r. i zaru4dzeniem nr OA.0050.11l.20l9 Burmistrza Miasta Kola

z drria 22 paldziern ika 2019 r. zarz4dza sig, co nastgptrje:

$ 1. Oglaszam nab6r na stanowisko urzgdnicze mlodszego referetrta w Wydziale Organizacyjno-

Aclministracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole, w zwiEzku z kt6ryrn zostanie przeprowadzone

postgpowanie konkursowe, w mySl przepis6w ar1. 11-15 ustawy z dila 21 listopada 2008 r.

o pracownikach satrorz4dowych (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282).

$ 2. l.Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze mlodszego refbrenta w Wydziale

Organizacyjno-Adrninistracyjr,ym UrzEdu Miejskiego w Kole zostanie zatnieszczone ua stronie

Biuletynu Infbnnacji Publicznej itablicy ogloszeri Urzgdtr Miejskiego w Kole.

2.Ogloszenie o naborze stanowi zal4cznik do zarz4clzenia.

$ 3. Nab6r na wolne stanowisko urzEdnicze przeprowadzony zostauie zgodnie z przepisami ttstawy

o pracownikach sarnorz4dowych z dnia 2l listopada 2008 r. (t.:. Dz.U.22019 r. poz. 1282) oraz

Regulaminerrr naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tytn kierownicze stanowiska

urzgclnicze w lJrzqdzie Miejskirn w Kole, okre6lonyrn w zal4czniku do zarz4dzenia

nr 02.0050.8.2013 Bunnistrza Miasta Kola z dria I lutego 2013 t'. wraz ze zmiatrami

wprowaclzonyni Zarz4dzeniem Nr OA.0050.215.2017 Bunnistrza Miasta Kola z dnia l8 grLrdnia

2017 r.izarzEdzeniem nr OA.0050.171.2019 Bulnristrza Miasta Kola z dnia22 paZdziernika 2019 r.

$ 4. Powolujg komisjg rekrutacy.jnq zwanq,.Komis.j4" do przeprowadzenia naboru na stanowisko

urzgdnicze mlodszego refbrenta w Wydziale Organizacyjno-Adrninistracyjnym Urzgdu Miejskiego

w Kole w skladzie:

1. Przewodniczqcy Komisji - Monika Ciesielska,
2. Czlonek Komisji - Artur Zwierzyriski,
3. Sekretarz Komisji - Rouran Kiciriski.

$ 5. Kornisja w postgpowaltiu, o kt6rym nowa w $ 3 ma obowi4zek stosowa6 przepisy Regulaminu

naboru kanclyclat6w na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzqdnicze

w lJrzgdzie Miejskirn w Kole, stanowi4cego zal4cznik do zarzEdzenia nr 02.0050.8.2013 Burmistrza

Miasta Kolazdnia 1 lutego2013 t'.wraz ze zrnialtarni.

$ 6. Wykonarie zarz4dzenia powierza sig Przelvodnicz4cemu Komis.ii Rekrtrtacyjne-|.
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OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta

w Wydziale Organizacyj no-Administracyj nym

Urzgclu Miejskiego w Kole

Atlres urzgdu:
Urz4d Miejskiw Kole ul. Stary Rynek l, 62-600 Kolo

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

Wymagania zwi4zane ze stanowiskiem pracy:

Niezbgdne:

. Obywatelstwopolskie.

. Wyksztalcenie (rednie o kierunku umoZliwiaj4cyrn wykonywanie zadai na stanowisku (prawne,

adrninistracyj ne, ekonotniczne).

o Pelna zdolno5i do czynno(ci prawnych i korzystarrie zpelni praw publicznych.

o Brak skazania prawolnocnym wyrokiern s4du za Scigatte z oskarzenia ptrblicznego i umySlnie

popelnione przestQpstwo lub przestgpstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

o Stan zdrowia pozwala-iqcy na wykonywanie czynnoSci na stauowisku objgtyrn naboreur.

. Umiejgtno(6 wsp6lpracy w grLrpie zadaniowej.
o Zaangaaowanie, rzetelno56, umie.jgtnoSi sarnodzielnego poszukiwania rozwi4zati.
o Wysoka kultura osobista, latwoSi nawi4zywania kontakt6w interpersonalnych.
o UrniejgtnoS6 r'adzenia sobie z pres.i4 czastt i stresern.
o UnriejgtnoS6 obslugi komputera i urz4dzef biurowych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowi4zkowe):

o Wyksztalcenie wylsze,
o Prefbrowane do6wiadczenie w pracy w admiuistracji publicznej.
o Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnieri, kurs6w predysponul4cych kandydata do pracy

na stanowisku ob.igtym naborem.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

. Udzielanie informacji interesatttour z zakresu dzialania Ulzgdu.

. Wydarvanie niezbgdnych druk6w i fbrmularzy.

. Przyjrnowanie i wysytanie pisrn.

. Przy.imowanie korespondencji i przesylek wptywai4cych do Urzgdu.

o Przekazywanie wptywai4cej koresporrderrc.ii do Burmistrza Miasta, ZastEpcy Bttrtnistrza Miasta

i Sekretarza Miasta.

e Segregowanie wplywa-l4ce.l korespondencji zaparafbwane-i przez Burtnistrza Miasta Kola r,vg. jej

treSci i rozdzielanie na poszczeg6lne kom6r'ki organizacyjne Urzgdu Mie.iskiego w Kole ltrb

jednostki organizacy.itre Gnriny Mie.iskie.i Kolo.



. Wysylartie koresportdenc.ii oraz przesylek na zervn4tt'2.

o Prowadzenie rejestru pism r,vplywa.i4cych clo UrzEdtr.

o Pror,vadzenie rejestru pism r,vysylanych zUrzgclu.

. Obsluga pol4czeri telefbnicznych.

o Obsluga sklzynek korespondency.inych (elektronicznych).

o Przekazywanie pisrn wg wla6ciwo(ci oraz prowadzenie re.iestrtr przekazywanych pistn wg

wla5ciwoSci.

r Wykonywanie innych czynnoSci doraZnie zleconyclt przez Burlristrza i przelozottych.

Wymagane tlokumenty i oSwiadczenia:

Osoby zainteresowane of'ert4 oraz spelnia-i4ce wytragauia prosirny o zlozenie nastqpLrj4cych

dokutnent6w:

r list motywacyjny,
. wypelniony i poclpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4ce.j si9 o zatrudnienie,

. zyciorys - curricultttn vitae,

. kserokopie lub oclpisy dokumerrt6w potwierdza-i4cych wymagatre wyksztalcenie,

o kserokopie lub oclpisy clokurnent6w potwierdzaj4cych kwalifikac.ie zawodowe (dyplomy'

zalwiadczen ia itp.),

. oSwiadczenia:

1) o posiaclaliu pelnej zclolnoScido czynno6ciprawnych ikorzystania z pelni praw publicznyclt,

2) o brakLr skazania prawol.llocuyrn wyrokiem s4du za umySlne przestqpstwo Scigatre z oskar2enia

publicznego ltrb Lrmy5lne przestgpstwo skarbowe,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

4) o stanie zdrowia,

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) ogwiadczerrie kapclydata,2e lv przypadku zatrudnienia zobowi4zLrje sig nie wykonywa( za-i7(,

pozostaj4cych w sprzecznoScilub zwiqzanych z za.jgciarni, kt6re wykonttle w ralnach obowi4zk6w

rtrZboruych, wywoluj4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczo6c lub interesowno6d oraz zaiE6

sprzecznych z obowi4zkami wynikaj4cyni z ustawy o pracownikach sanlorz4dowych,

7) wyra2eniu zgocly na przetwarzanie clanych osobowych, innych, niz te wynikaj4ce z aft. 22t$l. 
u.tu*y - Kocleks Pra,cy z dnia 26 czerwca 1974 r. (D2.tJ.2020 r. poz. 1320 ze ztn.), kt6re

sarr/sama przekazalan zgoclnie z aft. 6 Lrst. I lit. a og6lnego rczporz4dzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.IJrz. UE L 119 204.05.2016) dla potrzeb naboru na

stanowiiko rnloclszego referenta w Wyclziale Organizacyjno-Adrninistlacy.inym Urzqdu Mie.iskiego

w Kole.
o podpisana klauzula infbrmacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

. ir.rne dokurnenty, kt6re kandydat uzna za istotne w postEpowaniu rekrtttacyjnym.

Wsrystkie kseroko pie doku ment6w powinny by6 potwierdzone za zgodnoS(.

z oryginalem Przez kandYdata.

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

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:
. praca aclministracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzqdu z wykorzystatriem konlputera

oraz urzqdzeri b iurowych ;



. stres z\viqzany z obslug4 lilient6rv zervtlgtlznyclt,

. stanowisko zna.iduie sig na parterze budynku biurorvego wyposazoltego rv rvindg osoborv4;

r stanor.visko pracy wyposazone rv meble biurolve dostosowane do r'vylnagali okre6lonych dla

takich stanowisk pracy;
. praca przy monitorze ekranowym powyze-i 4 godz. Ira dobg z koniecztto(ci4 przemieszczania sig

w ponrieszczeniu po wylragan4 doktrrnentac.ig;

o klatka schodor,va o szerokoSci 150 cm z porgczami;
. ullowa o pracg zarvarta zostanie na czas ohreSlony w pelnyll wytliarze czastl pracy,

w systemie jednozmianowyut, 40 godzinnym, pigciodniowyrn tygodniu pracy,

w dwum iesigcznylll okresie rozl iczen iowym.
. z osobil, kt6ra nie byla wczeSniej zatrudniona w.iednostkach, o kt6rych rrtorva w aft.2 ttstawy

o pracowuikach sarnolzqdowych, na czas nieokreslorry albo lta czas okredlony, dlu2szy

ni2 6 miesigcy i rrie odbyla slu2by przygotowawczej zakoticzone.i zdaniem egzamiuu

z wynikiem pozytywnynt ulltowa o pracA zostanie zawarta na czas okreSlony nie dlv2szy ni2

6 miesigcy, z mozliwoSci4 wczesnie-jszego rozwiqzania stosttnktt pracy za dwutygodniowylll
wypowiedzeniem,

. pracownik poclejrnujqcy po raz pierwszy pracg Ira statrowisku urzgdniczyrn, podlega slu2bie

przygotowawczej.

WskaZnik zatrutlnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawtrych w UrzEdzie Mie-iskint rv Kole, w roztttrietritt

przepis6w o rehabilitac-ii zar,vodowej i spoleczne.i oraz zatrudniattiu os6b niepeltrosprawnych,

w nriesi4cu lipcu 2020 r. jest wyzszy ni2 60/o.

Termin sklatlania dokument6w:

Wynragane dokumenty aplikacy.ine nale2y sklada6 w zamknigte.l kopercie z dopiskiem

,oNab6r na stanowisko urzgtlnicze mlotlszego referenta w Wytlziale Organizacyjno-

Administracyjnym Urzgtlu Miejskiego w Kole"

w Punkcie Obslugi Mieszkarica Urzgdu Mie.iskiego w Kole, ul. Stary Rynek I (parter) w godzinach

pracy Urzgdu, d. 7.30 - 15.30 (od poniedzialku do pi4tku) lub przeslad pocztE tta adres: Urzqd Mie.iski

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

(w przypadl<u przeslania aplikacji poczt4 liczy sig data wplywu do Urzgdu Mie.iskiego w Kole).

Aplikac.ie przeslane clrog4 elektronicznq oraz aplikacje, kt6re wplyn4 do Urzgdu Miejskiego w Kole

niekompletne lub po okreSlonynt wyzej terrniltie, nie bgd4 rozpatry\'vane.

Wyniki postgpowania kwalif-ikacyjrrego zostan4 ogloszone w Biuletynie Itrfortnacji Publicznej -

(www.bip.kolo.pl w dziale ,.Urz4d Mie.iski w Kole/Of-erty pracy") oraz na tablicach inforrnacyjnych

Urzgdu.

Uwaga!
Weryfikac-ia spelniania przez kandydat6w wymagari fbrrnalnych dokonana zostanie na podstawie

doktrn-rent6w wymieniorryclt w czgsci ,,wymagane dokumeuty i oSwiadczettia". W zwi4zktr z tyt11

podkre(larly, ze kompletne oferty to takie, kt6re zawiera-i4 r.vszystkie wymagane dokutnenty,

wlasnorgcznie podpisane, kopie dokumeut6w potwierdzone za zgodnoSi z orygitratem pruez

kandydata.

Kanclydaci zakwaliflkowani do dalszego etapu naboru zostanE powiadomieni telefonicznie

o jego tenninie. Dodatko,uve infbrrnacje mozna uzyskac pod nr. te|.632621590.
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2.

oSwtlnczENIA

Ja nize.j podpisany/a

zamieszkaly la ... ..

Swiadorny/a odpowiedzialno6ci karne.j wynikajqcej z art.233 $l Kodeksu karnego z dnia 6 czerwca

1991 r. (Dz.U. 22019 r. poz. 1950 ze zm.) przer,viduf4cego karg pozbar'vienia rvolrtoSci od 6 miesigcy

do lat 8 za skladanie f-alszywych zeznari:

1. Oswiadczam, ze lnam peln4 zdolno56 do czynno6ci prawnych oraz korzystarn z pelni praw

publicznych.

Oswiadczarn, ze nie byleni/am skazanyla prawor-rlocrlynr wyrokienr s4du za umy6lne przestgpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umy6[ne przestQpstwo skarbowe.

O(wiadczam, ze posiadam nieposzlakowana opinig.

Oswiadczant, ze m6j stan zdrowia pozwala na wykonanie czynttoSci Ita stanowisku objgtym

naborern.

OSwiadczam, ze pos iadarr obywate lstrvo pol sk ie.

Oswiadczarr,2e w przypadku zatrudnienia zobowi4zuje sig nie wykonywa6 za.i96 pozostaj4cych

w sprzecznosci lub zwi4zanych z zajEciani, kt6re bgdg wykonywal/a w rantach obowi4zk6w

sluzbowych, wywotu j4cych uzasadnione podejrzettie o stronniczo66 lttb interesowno(6 oraz zalEt

sprzecznych z obowi4zkami wynikaj4cyrni z ustawy o pracownikach satnorz4dowych;

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych, innych, t"ti2 te ivynikaj4ce z art. 22t$1

ustawy - Kodeks Pracy z clnia 26 czerwca 1914 r. (Dz.U. 2020 r. poz. 1320 ze zm.), kt6re

sar.n/sarrra przekazalam, zgodnie z art. 6 ust. I lit. a og6lnego rozporzqdzetria o ochronie danych

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

stanowisko mlodszego ref'erenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnyrn Ulzgdtr

Miejskiego w Kole.

(mie.jscowo(6, data) (czytelny podpis )

J.

4.

5.

6.

7.



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGA.IACE.I SIE O ZATRUDNIENIE

1. In-riE (imiona) i nazwiskil

2. Data urodzenia ..

3. Dane kontaktowe .........

(rvskiizane 1tt'zcz osobg ubioga.j4cq sig o zalrudnicnie )

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju

h,rb na okreSlonyrn stanowisku).. ...

(naztva szkolf i rrk.ic.i trkoriczcnia)

(zarv6cl. spcc.lalno(c. stopicri naukoivy. t1,1LrI zarvoclorvy. ll,ttrl naLrkorvl')

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s4 one niezbgdne do wykonywauia pracy okreSlonego

rodzaiu lub na okreSlonyrn stanowisku) .... .... .

(kgrs1,. stuclia po(yplomorvc lub inne lblmy uzupclnicrtia ivicclzv ltrtr trnlic'igtno(ci)

6. Przebieg dotychczasowego zatruclnienia (gdy jest ono r-riezbEdne do wykonywania

pracy okreslonego rodzajLl lub na okreSlonym stanowisku)" "

(okresy zatruclniclia u kolcjnych pracoclarvcrirv oraz zajmorvatrc stanowiska placy)

7. Dodatkowe dane osobowe. je2eli prawo lub obowi4zek ich podania wynika

z przepis6w szczegolnych ....

(rniejscowo6i i data) (poclpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu clanych osobowych

Na podstar,vie art. l3 ust. I i 2 Rozporzqdzeuia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161619 zdnia 27 krvietnia 2016 r. r,v sprawie ochrony os6b fizycznych w zrviqzku zpruelwarzaniett-t
danych osobowych i rv sprawie swobodnego przeplyr,vu takich danych oraz uchylenia dyrektyr,vy
95l46lWE, zwanym dale.i RODO, infbrmuje, ze:

1. Administratoreni Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w UrzEclzie Miasta w Kole

.jest Burmistrz Miasta Kola, z siedzib4: ul. Stary Rynek 1, 62-600 Kolo.
2. lnspektorem Ochrony Danych jest Pani Ewa Galiriska. tel. 531 641 425,

e - rnail : inspektor(g).osdidk.pl.

3. Pani/Pana daue osobor,ve przetwal"zat"te bgd4 w celu rekrLrtac.ii ua wohre stanowisko

urzgdn iczelkierownicze obj gte naborern.

4. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przetwarzane na podstawie art. 6 ust. I lit. a RODO (osoba,

kt6re.i dane dotyczq wyrazila zgodg rra przetwarzanie swoich danych osobowych w.jednyrn
lub wigkszej liczbie okreSlonych celow), art. 9 r.rst. 2 lit. b RODO (przetwalzanie jest

niezbgdne do rvypelnienia obowi4zk6w i wykonyr,vania szczegolnyclt praw przez

administratora lub osobg, kt6re.i dane dotyczq, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia

spolecznego i ochrony soc.jalnej, o ile .jest to dozwolone prawen'l Unii lub prawen'l paristwa

czlonkowskiego, lLrb porozumieniem zbiorowym na lnocy prawa patistwa czlonkowskiego
przewiduj4cymi odpor,viednie zabezpieczenia praw podstawowych i iuteresolv osoby, kt6rej
dane dotycz4).

5. Pani/Pana dane osobowe rnog4 by6 udostgpniane innym odbiorcom lr"rb kategoriom odbiorc6w
danych osobowych, kt6rymi mog4 by6:

o podmioty Llpowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepis6w prawa;

o podnrioty, ktiire przetwarzaj4 Pani/Pana dane osobowe rv irnieniu Administratora rra

podstawie zawarlej urnowy powierzenia przetwarzatia danych osobowych (tzw.
podrr ioty przetw arzaj4ce).

6. Paui/Pana dane osobowe, .iako kandydata bgd4 przechowywane przez okres 3 niiesigcy
w przypadku nie przy-igcia kandydata do pracy, od dnia nawi4zania stosunku ptacy z osob4

wylonionE w drodze naboru na w/w stanowisko, a w plzypadku zatrudnienia - przez okres 10

lat po ustaniu zatrudnienia.

7 . Posiada Pani/Pan prawo do zqdania od adrrinistratora dostgpu do danych osobowych, do iclr

sprostowania, usurrigcia [Lrb ograniczenia przetwalzania, prawo do wniesienia sprzeciwtt

wobec przelwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, a takle prawo do wycofania
w dowoh-rym nlomencie zgocly na przetwarzanie swoiclt danych osobowych z tynt. 2e

wycofanie zgody nie wplywa na zgodnodi z prawern przetwarzania, ktcirego dokonano na

podstawie zgocly przecl jej wycofaniem.
B. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych - Prezesa

adres ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-rnail: kancelaria@)uodo.gov.pl , te|. 22 531 03 01.

9. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,

a w pozostalym zakresie.iest dobrowolne.-iednakze nie podanie danych osobowych w zakresie
wymagauynl pruez adnrinistratora rno2e skutkowa6 brakietr mozlir,voSci zweryfiko,uvarria

spelnienia wyrnagari w naborze na stanowisko i odrzuceniem kandydatury.
10. Urz4d Mie.iski w Kole nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych ni2w zwi4zku

z ogtoszonyrn naborern.

11. Podane przezPani4lPaua dane osobowe nie bgd4 przetwarzane w spos6b zautontatyzowany,

w tyrr nie bgdzie wobec nich profilowania.

(ntiejscotroit. tlutu) (r':.vtcln.v podpi.s)


