
z AR.Z 4DZENTE NR OA. 120 .33.2020
BURMISTRZA MIASTA KOtr,A

zdnia 21 grudnia 2020 r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzgclnicze mlodszego referenta

w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnyrn Urzgdu Miejshiego w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia B marca 1990 r. o sarnorz4dzie gminnyn
(ti.Dz.U.z2020r.poz.713zezm.)zrt.7 pkt3 iart. 11ust. l ustawy zdria2l listopada2008r.
o pracownikach samorz4dowych (lj. Dz. rJ. z 2019 r. poz. 1282) oraz g 3 Regulaminu naboru
na stanowiska urzgdnicze, w tyrn kierownicze stanowiska urzgdnicze w lJrzgdzie Miejskim
w Kole, stanowi4cego zal4cznik do zaruEdzenia nr 02.0050.8.2013 Burrlistrza Miasta I(ola z dnia
I lrrtego 2013 r. wraz ze znianami wprcwadzorryni zarzqdzeniem nr OA.0050.215.2017 Bunristrza
Miasta Kola z dnia I 8 grLrdnia 2017 r. i zarzqdzeniem nr OA.0050, 171.2019 Burnristrza Miasta Kola
z drria 22 paldziernika 20 19 r. zarzydza sig, co nastgpuje:

$ l. Oglasza sig nab6r na stanowisko .rrzgdnicze mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-
Adrninistlacyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole, w zwiEzku z kt6ryrn zostanie przeprowadzone
postgpowanie konl<ursowe, w mySl przepis6w art. ll-15 ustawy z dria 21 listopada 2008 r.
o pracownihach samorz4dowych (t.j. Dz. tJ. 22019 r. poz. l2B2).

$ 2. l.Ogloszenie o naborze lla stanowisko urzEdnicze mtodszego referenta w Wydziale
Orgarrizacyjno-Adtninistracyjnym UrzgJu Miejskiego w l(ole zostanie zatnieszczone na stronie
Biuletynu h.rfonriacji Publicznej i tablicy ogloszeri Urzgdu Miejskiego w Kole.
2.Ogtroszenie o naborze stanowi zal4czni< do zarz4dzenia.

$ 3. Nab6r na woltre stanowisko urzgdnicze przeprowadzony zostanie zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samot'zqdowych z dria 2l listopada 2008 r. (tj. Dz. tJ.22019 r. poz. 1282) oraz
Regulamiuetl uaboru kandydat6w na uolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisl<a
urzgdnicze w Urzgdzie Miejsl<irn w Kole, ol<re(lonyrn w zalEcznikt do zarz4dzeria
nr 02.0050.8.2013 Burmistrza Miasla l(ota z dnia I lutego 2013 r. wraz ze zrnianami
wprowadzonymi zarzqdzenier.n nr OA.)050.215.2011 Burmistrza Miasta Kola z dnia 18 grudnia
2017 r. i zarz4dzenieni ttr OA.0050.171 .2019 Br.rnnistrza Miasta Kola z dnia 22 paldziernil<a 2019 r.

$ 4. Powoluje sig kornisjg rekrutacyjn4 zwan4,,l(omisj4" do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzgdnicze rnlodszego referetrta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejsl<iego
w Kole w skladzie:

I . Przewodnicz4ca l(omisji - Moni<a Ciesielska,
2. Czlonek I(omisji - Artur Zwierz,nlski,
3. Sekretarz Komisji - Roman Kiciislci.

$ 5. Kornisja w postgpowaniu, o kt6ryrrr nowa w $ 3 ma obowi4zel< stosowai przepisy Regulaminu
nabortt karrdydat6w na woltre stanowiska urzEdnicze, w tyrn na kierownicze stanowisl<a urzgdnicze
w Urzgdzie Miejskirn w l(ole, stanowiqcego zal4cznik do zarz4dzenia nr 02.0050.8.2013 Burmistrza
Miasta Kolaz dnia I lutego2013 t.wrazzezt'nianatni.

$ 6. Wykonanie zat'z7dzenia powierza siq Przewodnicz4cej l(omisji Rekrutacyjnej.

$ 7. Zarz4dzenie wchodzi w Lycie z dniem podpisania,
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Burmistrz Miasta Kola
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta

w Wydziale Organizacyj no-Ad ministracyj nym Urzgtl u Miejskiego w Kole

Adres urzgdu:
Urzqd Miejsl<i w I(ole ul. Staly Rynek 1, 62-6001(olo

Miejsce wyl<onywani:r pracy:
Urz4d Miejsl<i w Kole ul, Stary Rynel< 1, 62-600I(olo

Wymagania zwi4zane ze stanowiskiem pracy:

Niezbgdne:

. Obywatelstwopolskie.

. Wyl<sztalcenie Srednie.

. Pelna zdolnoSd do czynno(ci prawnS,c,h i korzystanie zpelri praw publicztrycl"r.

' Brak skazania prawonlocllym wyrol<iem s4du za Scigane z oskarZenia publicznego i umySlnie
popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.

. Nieposzlakowanaopinia.

' Statr zdrowia pozwalaj4cy na wyl<onywanie czynno5ci na stanowisl<u ob-jgtym naborern,
. UmiejQtnoS6 wsp6lpracy w grupie zadaniowej.

' Zaangalowattie, rzetelnodi, umiejgtnoSc samodzielnego poszukiwariarozwiqzah.
. Wysoka l<ultura osobista, latwoi6 nawi4zywania kontakt6w interpersonalnych.
. UmiejgtnoSi radzenia sobie z presj4 czasu i stresern.
o Umiejgtno(6 obslugi komputera iurz4dzeh biurowych.

Wymagania clodatl<owe (wshazaneo nieobowirlzkowe):
. Preferowane doSwiadczenie w pracy w administracjipublicznej.
. Posiadattie clodatkowych l<walifil<acji i uprawnieti, kursciw predysponuj4cych kandyclata clo pracy

na stanowisl<u objgtyrn naborern.

Zalrres zadafi wykonywanych na stanowisku pracy:
. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownik6w Urzgdu, w tym: prowadzenie akt osobowyclr

pracownik6w, przygotowywanie dokument6w zwi4zarrych z zatrudnianient i zwalnianierr
pracownil<6w (umowa o pracQ, dr,viadectwa pracy), przygotowywanie dokurnent6w zwi4zanyclt
z awansowan iern, przeszeregowan iern i uagr.adzan i etn pracown ik6w,

. Plowadzenie spraw osobowych kierownik6w jednostel< organizacyjnych;

. Obsluga prograrru kadrowego;
r Prowadzenie ewidettcji urn6w i rozliczeh u2ytl<owania p'zezpracownil<6w pojazd6w prywatnych

do cel6w sluzbowych jazd lokalnych;
o Ewidencjonowanie obecnoSci i czasu pracy za pomocq elel<tronicznego rejestratora czasn pracy

(RCP);
. Prowadzenie rozliczeri wynikaj4cych z ewidencji czasu pracy: naliczanie nadgodzin, doclatk6w

do wynagrodzenia;
o Nadz6r trad terminowyltr wyltonywaniern badari lekarskich pracownik6w (kierowanie na badania

wstgpne, okresowe i kontrolne);
. Nadz6r nad terruittowyn-r wykotrywaniem szl<ole6 pracownik6w z zakresu bhp;
o Archiwizowanie dohuntentacji kadLowe.j.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
Osoby zainteresowane ofert4 oraz spehiaj4ce wymagania prosirny o zloircnie nastgpuj4cych
dol<ument6w:

o list motywacyjny,

' wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,
. zyciorys - curricnlurn vitae,
. kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzaj4cych wymagane wyksztalcenie,
. oSwiadczenia:

l) oposiadaniupetnejzdolnoScidoczynnoSci prawnychikorzystaniazpelni prawpublicznyclt,
2) o braku skazania prawolnocnym wyrol<iem s4du za umydlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub urnySlne przestgpstwo slcarbowe,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
4) o stanie zdrowia,
5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6) oSwiadczenie kandydata,2e w przypadku zatrudnienia zobowi4zuje sig nie wykonywa( zajEc

pozostaj4cych w sprzeczno6ci htb zwi4zanych z zajqciami, kt6re wykonuje w ramach obowi4zk6w
sluzbowych, wywoluj4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczo66 lub interesowr,o$i oraz zajg(,
sprzecznych z obowiqzkarni wynikaj4cymi z ustawy o pracownikach samorz4dowych,

7) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, innych, ri| te wynikaj4ce z aft. 221$1
ustawy - Kodeks Pracy z dnia26 czerwca 1914 r. (tj. Dz.U. 22020 r. poz. l32O), kt6re sam/sama
przekazalemlprzekazalan't, zgodnie z art. 6 ust. I lit. a og6lnego rozporz4dzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 1 19 2 04.05.2016) dla potrzeb naboru na
startowisko rntodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego
w l(ole.

. podpisana klauzula informacyjna o przetwal.zaniu danych osobowych.

Wszystkie hserohopie dohument6w powinny byd potwierdzone za zgorlnoSd
z oryginalem przez handydata. Kandydat moiLe zloLy(, dokumenty, kt6re uzna- za istotne

w postgpowaniu rekrutacyj nym.

Druk o5wiadczehl kwestionariusza dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:
. pl'aca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzgdu z wykorzystaniem komputera

or az wzqdzeri b i Lrrowych,
. stanowisko znajduje sig na piEtrze budynku biurowego wyposaZonego w windg osobow4,
e stanowisko pracy wyposazone w tneble biurowe dostosowane do wymagari okreslonych dla

takich stanowisk pracy,
. p[aca przy monitorze eltranowyur powy2ej 4 godz. na dobg z konieczno6ci4 przemieszczania sig

w pomieszczeniu po wymagan4 dokumentacjg,
o l<latka schodowa o szerokoSci 150 cm zporgczatni,
. Lllrowa o pracQ zawat1.a zostanie na czas okreSlony w pelnym wymialze czasu pracy,

w systemie jednozmianowyrll, 40 godzinnynr, pigciodniowyrn tygodniu pracy,
w dwumiesigczllyut ol<resie rozliczeniowym,

. z osob4, kt6ra nie byla wczedniej zatrudniona w jednostkach, o kt6rych r.nowa w aft. 2 ustawy
o pracownikach samorz4dowych, na czas nieol<reSlony albo lta czas okreSlony, dluaszy
ni2 6 miesigcy i nie odbyla sluZby przygotowawczej zakoficzorrcj zdaniem egzarninn
z wyrrikiern pozytywnyn ulnowa o pracg zostanie zawar\a na ezas okreSlony nie dluaszy ni|
6 rriiesigcy, z mozliwoSci4 wczeSniejszego rozwi4zania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem,



. pracowttik podejniuj4cy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, podlega slu2bie
przygotowawczej.

WshaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w I(ole, w rozurnienin
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudLrianiu os6b niepelnosprawnych,
w nriesi4cr,r listopadzie 2020 r.jest wy2szy ni| 6oh.

Termin skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale|y sklada6 w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,,Nab6r na stanowisl<o urzgdnicze mlodszego referenta
w Wydziale Organizacyj no-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole"

w Pr.rnkcie Obsiugi Mieszkaica Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter) w godzinaclr
pracy Urzgdu, d. 7.30 - 15.30 (od poniedzialku do pi4tku) lub przeslai poczt4 na adres: lJrz4d Miejski
w I(ole, 62 - 600 l(olo, ul. Stary Rynek l, w terminie do 11 stycznia 2021 r., do godz. 15;00
(w przypadku przeslania aplikac.ji poczt4 liczy sig data wplywu do Urzgdu Miejskiego w I(ole).
Aplikacje przeslane drogE elektroniczn4 oraz aplikacje, l<t6re wplyn4 do Urzgdu Miejsl<iego w I(ole
niekornpletne lub po ol<reSlonym wyZej tenninie, nie bEd4 rozpatrywane.
Wyniki postgpowania l<walifikacyjnego zostan4 ogtroszone w Biuletynie Inforrnacji Publicznej -
(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urzqd Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicach informacyjnych
UrzgdLr"

Uwaga!

Weryfikacja spetniania przez kandydat6w wyrlagari formalnych dokonana zostanie na podstawie
dol<unrent6w wymienionych w czgsci ,,wyuragane dokumenty i o$wiadczeria". W zwi4zkv z tyn
podltre6lamy, ze kompletne oferty to tahie, kt6re zawieraj4 wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnorgcznie podpisane, kopie dokument6w potwierdzone za zgodno(;6 z oryginaleur przez
kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostan4 powiadomieni telefonicznie
o jego terminie. Dodatkowe inforrnacje rno2na uzyskai pod nr. te|.632627590.
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