ZARZADZENIE NR OA.120.8.2021
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 19 marca 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
Gléownego specjalisty w Urzedzie Miejskim 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 ze zm.) art. 7 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 3 Regulaminu naboru
na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim
w Kole, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 0Z.0050.8.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia
I 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 si¢, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr na stanowisko urzednicze glownego specjalisty, w zwigzku z ktérym zostanie
przeprowadzone postgpowanie konkursowe, w mysl przepiséw art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

§ 2. 1.Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze gtownego specjalisty zostanie zamieszczone na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej i tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Kole.
2.0gloszenie o naborze stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 3. Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzony zostanie zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzgdowych 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
urzgdnicze w  Urzedzie Miejskim  w  Kole, okreslonym w zafgczniku do zarzagdzenia
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.

§ 4. Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjng zwang ,,Komisjg” do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze gtownego specjalisty w skladzie:

I. Przewodniczgca Komisji — Monika Ciesielska,

2. Czlonek Komisji — Mariola Makowska,

3. Sekretarz Komisji — Roman Kicinski.

§ 5. Komisja w postgpowaniu, o ktérym mowa w § 3 ma obowigzek stosowac przepisy Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kole, stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia nr OZ.0050.8.2013 Burmistrza
Miasta Kola z dnia | lutego 2013 r. wraz ze zmianami.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcej Komisji Rekrutacyjne;.

BUR%’I TRZ

Krzysztof MWitkowski

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do zarzgdzenia nr OA.120.8.2021
Burmistrza Miasta Kola z dnia 19 marca 2021 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego specjalisty
w Urzedzie Miejskim w Kole

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

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Niezbedne:

e Obywatelstwo polskie.
o Wyksztatcenie wyzsze.

o 4 letni staz pracy w tym co najmniej 3 letni staz pracy w samorzadzie gminnym lub jednostkach
organizacyjnych gminy.

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

* Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umysdlnie
popetnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

e Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci na stanowisku objetym naborem.

¢ Umiejetnos¢ wspdtpracy w grupie zadaniowe;.

e Zaangazowanie, rzetelnos¢, umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania rozwigzan.

e Wysoka kultura osobista, fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

e Umiejetnos¢ radzenia sobie z presjq czasu i stresem.

e Umiejetnos¢ planowania i koordynowania pracy.

e Inicjatywa, zaangazowanie w dziataniu.

e Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

Wymagania dodatkowe (preferowane):

e Posiadanie wiedzy w zakresie podstawowej znajomosci nastgpujacych przepisow: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

°  Znajomo$¢ zagadnien dotyczacych systemu kontroli jednostek sektora finanséw publicznych
oraz metodologii prowadzenia kontroli.

e Wyksztalcenie ekonomiczne lub finanse i rachunkowos$¢ Iub prawo lub zarzadzanie lub
administracja.
e Doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej lub kontroli finansowej.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej
Koto w zakresie prowadzonej przez nie gospodarki finansowej.

e Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych.




Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu wydatkowania udzielonych dotacji na
realizacj¢ zadan wtasnych gminy, podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych.
Sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli zawierajacych opis stanu faktycznego,
pozwalajacy na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybien i nieprawidtowosci w $wietle
obowigzujacych jednostke przepisow prawnych.
Opracowywanie wystgpien pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy.
Sporzadzanie rocznej informacji z przeprowadzonych kontroli.
Realizowanie zadan petnomocnika (koordynatora) do spraw kontroli zarzadczej:
1) koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie w kazdym jej
obszarze,
2) gromadzenie dokumentacji z kontroli zarzadczej,
3) aktualizowanie dokumentdéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
4) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny,
5) sporzadzanie informacji o wykonaniu planu realizacji zadan i celéw za rok poprzedni oraz
wnioskow z funkcjonowania kontroli zarzadczej w terminach i formie okreslonych
w procedurach dotyczacych zarzadzania ryzykiem.

Wymagane dokumenty i os$wiadczenia:
Osoby zainteresowane ofertg oraz spelniajgce wymagania prosimy o zlozenie nastepujgcych

dokumentow:

D
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>)
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list motywacyjny,

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wymagany staz pracy,

o$wiadczenia:

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o stanie zdrowia,

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku zatrudnienia zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zajed
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdw
stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos$é oraz zaje¢
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, innych, niz te wynikajace z art. 22'§1
ustawy - Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320), ktére sam/sama
przekazatem/przekazalam, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego 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 gléwnego specjalisty w Urzgdzie Miejskim w Kole.

podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno§é
z oryginalem przez kandydata. Kandydat moze zlozy¢ dokumenty, ktore uzna za istotne
w postepowaniu rekrutacyjnym.




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

Warunki pracy:

e praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera
oraz urzgdzen biurowych oraz poza siedziba urzedu polegajgca na przeprowadzeniu kontroli
w jednostkach organizacyjnych;

e stanowisko znajduje si¢ na pigtrze budynku biurowego wyposazonego w winde 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 koniecznoscig przemieszczania sie
w pomieszczeniu po wymagang dokumentacje;

¢ Kklatka schodowa o szerokosci 150 cm z porgczami,

°* umowa O prace zawarta zostanie na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy,
w  systemie  jednozmianowym, 40 godzinnym, pigciodniowym  tygodniu  pracy,
w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym;

e wynagrodzenie zasadnicze 4 000,00 zt brutto.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kole, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie konkursu jest wyzszy niz 6%.

Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem

»Nabor na stanowisko urzednicze glownego specjalisty w Urzedzie Miejskim w Kole”
w Punkcie Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek | (parter) w godzinach
pracy Urzgdu, tj. 7.30 — 15.30 (od poniedziatku do piatku) lub przesta¢ poczty na adres: Urzad Miejski
w Kole, 62 — 600 Koto, ul. Stary Rynek 1, w terminie do 30 marca 2021 r., do godz. 15:00
(w przypadku przestania aplikacji poczta liczy si¢ data wpltywu do Urzedu Miejskiego w Kole).
Aplikacje przestane drogg elektroniczng oraz aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Kole
niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.
Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -
(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicach informacyjnych
Urzedu.

Uwagal!

Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentow wymienionych w czedci ,,wymagane dokumenty i o$wiadczenia®. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnorgeznie podpisane, kopie dokumentéow potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
0 jego terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 632627590.



