
z ARZ4DZENIE NR OA. 120 .33.2020

BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 21 grudnia 2020 r,

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzgdnicze mloclszego referenta
w Wydziale Organizacyjno - Adrninistracyjnyrn Urzgdu Miejshiego w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ! ustawy z dnia B marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tj.Dz.U.z2020 r. poz.713 zezn.)a:t.7 pl<t3 iart. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorz4dowych (ttr. L'2. U. z 2019 t. poz. 1282) oraz $ 3 Regulaminu naboru

na stanowiska urz7dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzqdzie Miejskim
w Kole, stanowi4cego zal4cznik do zarz4dzenia nr 02.0050.8.2013 Burrnistrza Miasta Kola z dnia
I lutego 2013 r. wraz zemtianauri wprowaclzortyt't"ti zarzqdzeniem nr OA.0050.215.2017 Bunristrza
Miasta Kolaz dnia l8 grudnia 2017 r. i zarz4dzenierr nr OA.0050.111.2019 Burmistrza Miasta I(ola
z drria 22 paLdziern ika 20 19 r. zarzqdza sig, co nastgpuje:

$ 1. Oglasza sig nab6r na stanowisko lrzgdnicze mlodszego referenta w Wydziale Orgar,izacyjno-
Adrninistracyjnyrn Urzgdu Miejskiego w I(ole, w zwi4zl<t z kt6rym zostanie przeprowadzone

postgpowanie konl<ursowe, w my6l przepis6w art. l1-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach sarnorz4dowych (tj. Dz. U.22019 r, poz, 1282),

$ 2. l.Ogloszenie o naborze rla slanowisko urzgdnicze mtodszego referenta w Wydziale
Orgarrizacyjrio-Adrninistracyjnym Urzgdu Miejskiego w l(ole zostanie zarnieszczone na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej i tablicy ogloszefi Urzgdu Miejskiego w Kole.
2.Ogloszenie o nabolze stanowi zal4cznik do zarz4dzenia.

$ 3. Nab6r na wolue stanowislco urzgdnicze przeprowadzor.ry zostanie zgodnie z przepisami ustawy

o pracownikach sarnorzqdowycli z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U.22019 r. poz. 1282) oraz

Regulamiuet.u uaboru kandydat6w na wllne stanowiska urzEdnicze, w tym kierownicze stanowiska

urzgdnicze w UrzEdzie Miejskirn w I(ole, ol<re(lonyrn w zal4cznil<u do zarz4dzenia

rrr 02.0050.8.2013 Bunnistrza Miasta I(ola z dnia I lutego 2013 r. wraz ze zmianami

wprowadzonyni zarzqdzeniem nr OA.0050.215.2017 Burmistrza Miasta Kola z dnia 18 grudnia

2011 r. i zarz4dzeniem nr OA.0050.171 .2 019 Burmistrza Miasta Kola z dnia 22 paldziernika 2019 r.

$ 4. Powohrje sig kornisjg rekrutacyjn4 zwan4,,l(ornisj4" do przeprowadzenia naboru na stanowisko

urzgdrricze rnlodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-Adrriinistracyjnym UrzEdu Miejskiego
w Kole w skladzie:

1. Przewodnicz4ca l(ornisji - Monika Ciesielslta,
2. Czlonek Kottiisji - Artur Zwierzyfiski,
3. Sekretarz l(ornisji - Rornan Kicinski.

$ 5. I(omisja w postgpowaniu, o kt6ryn: nowa w $ 3 ma obowi4zelc stosowai przepisy Regulamiuu

naboru kandydat6w na wolne stanowislca urzgdnicze, w tyr na kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Urzgdzie Miejskirn w l(ole, stanowi4cego zalqcznik do zarzqdzenia nr 02.0050.8.2013 Bunnistrza

Miasta I(ola z dnia 1 lLrtego 2013 t. wraz ze zmianami.

$ 6. Wykonanie zarz4dzenia powierza siq Przewodnicz4cej I(omisji Rekrutacyjnej.

$ 7. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGI,OSZENIE

B irrmistrz Miasta Kola
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze mloclszego referenta

w Wydziale Organizacyj no -Adrninistracyj nym Urzqcl u Miejskiego w Kole

Adres urzgdu:
Urz4d Miejsl<i w Kole ul. Stary Rynek l, 62-600 Kolo

Miejsce wykonywania pracy:
Urz4d Miejski w Kole ul. Stary Rynek 1, 62-600 Kolo

Wymagania zwi4zane ze stanowiskiem pracy:

Niezbgdne:

o Obywatelstwo polskie.
. Wyl<sztalcen ie wyzsze.
. Pelna zdolnoSd do czynno$ci prawnydr i kolzystanie zpelni praw publicznych.
. Blak skazania pt'awonlocnyrn wyrol.iem s4du za Scigane z oskarzenia publicznego iuniy6lnie

popeinione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.
. Nieposzlakowanaopinia.
. Stan zdrowia pozwalaj4cy na wykonywanie czynnoSci na stanowisku objgtym naboreln.
. Urliejgtno6i wsp6lpracy w grupie zacaniowej.
. Zaangalowanie, rzetelnoSi, urniejgtnc56 samodzielnego poszukiwaniarczwi4zafi.
. Wysoka l<ultura osotrista, tatwo(c nar.l iqzywania kontaktow interpersonalnych.
. UmiejgtnoSi radzenia sobie z presi4 czasu i stresem.
. Urniejgtno6c obslugi kornputera i urz$zei biurowych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowi4zkowe) :

o Preferowane doSwiadczenie w pracy w administracji publicznej.
o Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnieri, kurs6w predysponui4cych kandydata do pracy

na stanowislcu objgtyrn naborem.

Zakres zadafi wykonywanych na stanorvisku pracy:
o Prowadzenie spraw pracowniczych pracownik6w Urzgdu, w tym: prowadzenie akt osobowyclr

pracownik6w, przygotowywanie dokurnent6w zwi4zanych z zatrudnianienr i zwalnianiem
pracownik6w (umowa o pracg, 6wiadectwa pracy), przygotowywanie dokument6w zwi4zanycll
z awansowaniem, przeszeregowaniel i nagradzaniem pracownik6w,

. Prowadzen ie spraw osobowych kierownik6w jednostel< organizacyjnych;
o ObslLrga programu l<adrowego;
r Prowadzenie ewidencji urn6w i rozl czeh uzytl<owania przez praaownik6w pojazd6w prywatnych

do cel6w slLrzbowych jazd lokalnycl ;

. Ewidencjonowanie obecnoSci i czasu pracy za pomoc4 elektronicznego re.iestratora czasu pracy
(RCP);

. Prowadzenie rozliczeri wynikai4cych z ewidencji czasu pracy: naliczanie nadgodzin, dodatk6w
do wynagrodzenia;

. Nadz6r nad tenninowyrn wykonywaniem badari lekarsl<ich pracownik6w (kierowanie na badania
wstgpne, okresowe i l<ontrolne);

. Nadz6r nad terminowym wykonywaniem szkoleri pracownik6w z zal<resu bhp;
r Archiwizowanie dol<umentacji kadrowe.i.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

Osoby zainteresowane ofert4 oraz spelniaj4ce wyrnagania prosimy o zloLenie nastgpuj4cych
dokument6w:

o list motywacyjny,
. wypelniony ipodpisalty kwestionariu;z osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatmdnienie,
. zyciorys - curriculum vitae,
. ltserokopie lub odpisy dokurnent6w prtwierdzai4cych wyrnagane wyksztalcenie,
. oSwiadczenia:

l) o posiadaniu pehrej zdohioSci do czyrnoSci prawnych i korzystaniaz pelni praw publicznych,
2) o braktr skazania prawoulocrlyrn wyokiem s4du za umy6lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub urnySlne przestgpstw: skarbowe,

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

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6) o6wiadczenie kandydata, 2e w przypadl<u zatrudnienia zobowi4zuje sig nie wykonywa(, zajE(,
pozostaj4cych w sprzeczuoSci lub zwi4zanych z zajgciami, kt6re wykorruje w ramach obowi4zk6w
slLr2bowych, wywoluj4cych uzasadni:ne podejrzenie o stronniczo66 lub interesownod6 oraz zajEc
sprzecznych z obowi4zkarni wynikajqcymi z ustawy o pracownikach samorz4dowych,

7) wyrazerriu zgody na przetwarzanie ,lanych osobowych, innych, ni| te wynikaj4ce z aft. 221$1

ustawy - Kodeks Pracy z dnia 26 czqwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320), kt6re sanr/sama
przekazalenlprzekazalatn, zgodrrie z xt. 6 ust. 1 lit, a og6lnego rozporz4dzenia o ochronie danych
osolrowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) dla potrzeb naboru na
stanowislto mtodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-Adrninistracyjnyrn Urzgdu Miejsltiego
w l(ole.

. podpisana klauzula iuformacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

Wszysthie kserokopie dohument6w powinny byi potwierdzone za zgodnoSi
z oryginalemprzez kandydata. Kandydat moi,ezloiLy( dol<umenty, kt6re uznazl istotne

w postQpowaniu rekrutacyjnym.

DrLrk oSwiadczehl kwestionarir:sza dla rsoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej Biuletynu Inforniacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.

Warunhi pracy:
. pl'aca administracyjno-biurowa wykor-rywana w siedzibie urzgdu z wykorzystaniem l<omputera

or az urz4dzai b i u rowych,
. stanowisko znajduje sig na piEtrze b'.rdynku biurowego wyposazonego w wiudg osobow4,
r stal.towisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagari okreslonych dla

takich stanowisl< pracy,
. pl'aca przy monitorze ekrauowym prwyzej 4 godz. na dobg z konieczno6ci4 przeniieszczania sig

w pomieszczeniu po wymagan4 dokurnentacjg,
. l<latka schodowa o szerokoSci 150 cm zporEczarni,
. Lllrowa o pracg zawat1.a zostanie na czas okreSlony w pelnyrn wymiarze czasu pl'acy,

w systernie jednozmianowynl, 40 godzinnym, pigciodniowyrn tygodniu pracy,
w dwumiesiQczllyltl okresie rozliczeniowym,

. z osob4, kt6ra nie byla wcze6niej zltrudniona w jednostkach, o kt6rych r.nowa w aft. 2 ustawy
o pracownil<ach samorz4dowych, na czas nieokre6lony albo na czas ol<re6lony, dluilszy
ni2 6 miesigcy i nie odbyla slnzby przygotowawczej zalcoriczonej zdaniem egzaminu
z wytrikiem pozytywnyn umowa o pracg zostanie zawar1ia ra czas okre6lony nie dlulszy ni2
6 rniesiEcy, z rxozliwoSci4 wczeSnrejszego rozwi4zania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem,



. pracownilt podejrnuj4cy po raz pierwszy pracA na stanowisku urzgdniczym, podlega stuZbie
przygotowawczej.

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawuych w Urzgdzie Miejsl<im w I(ole, w rozurnieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
w rniesi4cu listopadzie 2020 r.jest wy2szy ni| 60/0,

Termin skladania clokument6w:

Wymagane dokunienty aplikacyjne naleLy sklada6 w zaniknigtej kopercie z dopiskiem

,,Nab6r na stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta
w Wydziale Organizacyj no- Ad ministracyj nym Urzgd u Miejskiego w Kole,,

w Punkcie Obslugi Mieszl<afca Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek I (parter) w godzinach
pracy Urzgdu, tj. 7.30 - 15.30 (od poniedzialku do pi4tku) lub przeslai pocztE na adres: lJrzEd Miejsl<i
w I(ole, 62 - 600 I(olo, ul. Stary Rynek 1, w terminie do 11 stycznia 2021 r., do godz. 15:00
(w przypadku przeslania aplikacji poczt4 liczy sig data wplywLr do Urzgdu Miejskiego w I(ole).
Aplilcacje przeslane drog4 elektronicznE oraz aplikacje, l<t5re wplyrr4 do Urzgdu Miejskiego w l(ole
niekornplehre lub po okre6lonyrn wyzej t:rminie, nie bgd4 r'ozpatrywane.
Wyniki postgpowania kwalifikacyjnegc zostan4 ogloszone w Biuletynie Infonnacji Publicznej -

(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urz4d Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicach inforrnacyjnych
Urzgdu.

Uwaga!

Weryfikacja spe{niania przez kandydat,lw wymagari formalnych dokonana zostanie na podstawie
dol<unrent6w wylienionych w czgSci ,wynagaue dokumenty i oSwiadczenia". W zwi4zku ztyn
podkreSlamy, ze kompletne oferty to takie, kt6re zawieraj4 wszystkie wyrnagane dokumenty,
wlasnorgcznie podpisane, kopie dokunent6w potwierdzone za zgodno{6 z oryginalern przez
kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostan4 powiadomieni telefonicznie
o jego tenninie. Dodatkowe infonnacje lrozna uzyska6 pod nr. tel.632621590.
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