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OGI-OSZENIE

Burmistrz Miasta I(ola
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgclnicze mlodszego referenta

w Wydziale Organizacyjno-Administracyj nyrn flrzgdu Miejsl<iego w Kole

Aclres urzgdu:
Urz4d Miejski w l(ole ul. Stary Rynek 1, 62-600 Kolo

Miejsce wyhonywania pracy:
Urz4d Miejski w l(ole ul. Stary Rynek l, 62-600 I(olo

Wymagania zwi4zane ze stanowiskiem pracy:

Niezbgdne:

. Obywatelstwopolskie.

. Wyl<sztalcenie 6rednie.

. Pehra zdohror{6 do czynnodci prawn5,cll i korzystanie z pe.lni praw publicznych.

. Brak skazania praworllocnym wyrokiem s4du za $cigane z oskarzenia publicznego i umy(lnie
popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.

o Nieposzlakowana opirria.
. Stan zdrowia pozwalaj4cy na wyl<onywanie czynno6ci na stanowisku objgtynt naborem.
. Umiejgtno(6 wsp6lpracy w grupie zadaniowej.
. Zaangaiowaltie, rzetelnoSi, Lrmiejgtnodi samodzielnego poszr-rkiwaniarozwiqzah.
. Wysoka l<ultura osobista, latwo66 nawi4zywania korrtal<t6w interpersonalnych.
. UmiejgtnoSc radzenia sobie z presiE czasu i streser.n.
o UrnieiQtnoSi obslugi komputera iurz4dzeh biurowych.

Wymagania dodatkowe (wsl<azane, nieobowi4zkowe) :

. Preferowane doSwiadczenie w pracy w administracji publicznej.
o Posiadartie clodatkowych l<walifil<acji i uprawnieri, kursciw predysponuj4cych kandydata do pracy

na stanowisku objgtyni nabolem.

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

pracownil<6w, przygotowywanie dokument6w zwi4zanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
placownil<6w (ulrowa o llracQ, Swiadectwa pracy), przygotowywanie dokument6w zwiqzanyclt
z awansowanienr, przeszeregowaniern i nagradzaniern pracownik6w;

o Prowadzen ie spraw osobowych l<ierowrrili6w jednosteh organizacyjnych;
o Obsluga programlr kadrowego;
o Prowadzeuie ewidencji urn6w i rozliczeh uZytkowania przezpracownik6w pojazd6w prywatnych

do cel6w sluzbowych jazd lokalnych;
. Ewidencjonowanie obecnodci i czasu pracy za pomoc4 elektronicznego rejestratora czasu pracy

(RCP);
r PI'owadzenie rozliczeri wynikaj4cych z ewidencji czasu pracy: naliczanie nadgodzin, dodatk6w

do wynagrodzenia
o Nadz6r nad tenninowym wyl<onywaniem badari lekarshich pracownik6w (kierowanie na badania

wstgpne, okresowe i kontlolne);
. Nadz6r nad termiuowytn wykotrywaniem szkoleri pracownik6w z zakresu bhp;
. Archiwizowanie doltumentacji kadrowej.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
Osoby zainteresowane ofert4 oraz spelniaj4ce wymagania prosimy o zloaenie nastgpuj4cych
dokument6w:

o list motywacyjny,

. wypehiiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,

. zyciorys - curriculum vitae,

. kserokopie lub odpisy dokutnent6w potwierdzaj4cych wyrnagane wyksztalcenie,

. oSwiadczenia:

l) o posiadaniu pelnej zdolnoScido czynnoSci prawnych ikorzystaniaz pelnipraw publicztiyclT,
2) o braku skazania prawourocllym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umy6lne 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 wykonywal zajgt
pozostaj4cych w sprzeczno5ci lub zwi4zanych z zajqciami, kt6re wykonuje w ramach obowi4zk6w
sluzbowych, wywoluj4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczoS6 lub interesowno6i oraz za-ig(,

sprzecznych z obowi4zkami wynikaj4cyni z ustawy o pracownikach samorz4dowych,
7) wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, inn1,sl1, niZ te wynikajEce z aft. 221$1

ustawy - Kodeks Pracy z dnia26 czetwca 1974 r. (tj. Dz.U. 22020 r. poz. 1320), kt6re sam/sama
przekazalen'tlprzekazalam, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a og6lnego rozporzqdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 1 19 z 04.05.2016) dla potrzeb naboru na
stanowisko urtrodszego ref.erenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego
w I(ole.

. podpisana klauzula inforrracyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

Wszysthie hserokopie dokument6w powinny byi potwierdzone za zgodnoSi
z oryginalem przez kandydata. Kandydat moLe zloiLy( dokumenty, kt6re uznl za istotne

w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Druk o6wiadczehl kwestionariusza dla osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej Biuletynu Infonlacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.

Warunl<i pracy:
. praca administracyjno-biurowa wykonywalla w siedzibie urzgdu z wykorzystaniem l<omputera

or az urzqdzei b i urowych,
. stanowisko znajduje sig na pigtrze budyrku biurowego wyposazonego w windg osobow4,
. stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagari okreSlonych dla

takich stanowisl< pracy,
o pl'oc& przy uronitot'ze ekranowym powy2ej 4 godz. na dobg z konieczno6ci4 przemieszczania sig

w pomieszczeniu po wymagan4 dokurnentacjg,
. l<latka schodowa o szerokoSci 150 cni zporgczarni,
. Lu.r-towa o pl'acA zawat1ta zostanie na czas okreSlony w pelnyrn wymialze czasu pracy,

w systemie jednozrnianowyln, 40 godzinnym, pigciodniowyrn tygodniu pracy,
w dwurniesigczltyll okresie rozliczeniowym,

. z osobE, kt6ra nie byla wczeSniej zatrudniona w jednostkach, o kt6rych rnowa w at1-. 2 ustawy
o pracownikach sarnorz4dowych, na czas nieokre6lony albo rla czas okreSlony, dluhszy
ni2 6 niiesigcy i nie odby{a sluZby przygotowawczej zal<oriczonej zdaniem egzaminu
z wyrrikiern pozytywnym Lunowa o pracA zostanie zawarlta na czas okreslony nie dluzszy niL
6 niiesigcy, z moZliwoSci4 wczeSniejszego rozwi4zania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem,



. pracownil< podejmuj4cy po raz pierwszy pracQ na stanowisku urzgdniczym, podlega stuzbie
przygotowawczej.

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w l(ole, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
w m iesi4cu listopadzie 2020 r. jest wyZszy ni| 60/0.

Termin sklatlania clokument6w:

Wymagane dokumenty apliltacyjrre naleLy sklada6 w zamknigtej kopercie z dopiskiern

,,Nab6r na stanowisl<o urzgdnicze mlodszego referenta
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole"

w Punkcie Obshgi Mieszkarica Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter) w godziriach
pracy Urzgdu, tj. 7.30 - 15.30 (od poniedzialku do pi4tku) lub przeslai pocztq na adres: IJrz4d Miejslci
w l(ole, 62 - 600 Kolo, ul. Stary Rynel( 1, w terminie do 11 stycznia 2021 r., do godz. 15:00
(w przypadku przeslania aplikacji pocztE liczy sig data wplywLr do Urzgdu Miejskiego w Kole).
Aplikacje przeslane drog4 elektroniczn4 oraz aplikacje, l<t6re wplyn4 do Urzgdu Miejskiego w I(ole
Iriekornpletne lub po ol<reSlonym wyzej terminie, nie bEd4 rozpatrywane.
Wynil<i postgpowania kwalifikacyjnego zostar-r4 ogloszone w Biuletynie Infonnacji Publicznej -

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

Uwaga!

Weryfikacja spelniania przez kandydat6w wymagari formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokttment6w wymienionych w czgSci ,,wymagane dokurnenty i oSwiadczenia". W zwi4zku z lyt'n
podkre6lamy, 2e kompletne oferty to takie, kt6re zawielaj4 wszystkie wymagane dokumenty,
wtrasnorgcznie podpisane, kopie dokument6w potwierdzone za zgodnoSd z oryginalem ptzez
kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostan4 powiadomieni telefonicznie
o jego terminie, Dodatkowe informacje rnozrla uzyskai pod nr. tel. 632627590.
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