Zalacznik do zarzgdzenia nr OA.120.22.2021
Burmistrza Miasta Kola z dnia 9 czerwca 2021 r.
OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Kola
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Ksiegowosci

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

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Kole ul. Mickiewicza 12, 62-600 Koto

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Niezbe¢dne:

e Obywatelstwo polskie.

¢  Wyksztalcenie wyzsze.

e Staz pracy co najmniej 3 lata.

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

e Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popelnione przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

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

e Umiejetnos¢ wspotpracy w grupie zadaniowej.

e Zaangazowanie, rzetelnos¢, umiejetnosé samodzielnego poszukiwania rozwigzan.

e Wysoka kultura osobista, tatwos¢ nawiazywania kontaktéw interpersonalnych.

o Umiejetnosé radzenia sobie z presjg czasu i stresem.

¢ Umiejetnose planowania i koordynowania pracy.

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

o Znajomo$¢ przepisow: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach
samorzgdowych, znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nicobowigzkowe):

e Preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej.
e Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnien, kursow predysponujacych kandydata do pracy
na stanowisku objetym naborem.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Prowadzenie urzgdzen ksiggowo — ewidencyjnych w zakresie oplaty skarbowe;j.
e Prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji w oplacie skarbowe;.
¢ Sporzadzanie sprawozdan czgstkowych w zakresie prowadzonych spraw.

¢ Prowadzenie korespondencji w zakresie obslugiwanych spraw.

¢ Ewidencja i gospodarowanie drukami scistego zarachowania.

e  Wykonywanie obowigzkdéw kasjera zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
e Dokonywanie wyplat gotdwkowych.

e Przyjmowanie wplat gotowkowych.

e Sporzgdzanie raportow kasowych.

¢ Terminowe odprowadzanie gotéwki do banku.

e Udzial w pracach dotyczacych realizacji budzetu miasta.



Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

Osoby zainteresowane oferta oraz spelniajgce wymagania prosimy o zlozenie nastepujgcych
dokumentéw:

7)

list motywacyjny,

wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie lub odpisy dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

o$wiadczenia:

o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o stanie zdrowia,

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku zatrudnienia zobowigzuje si¢ nie wykonywac zajeé
pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktdére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, innych, niz te wynikajgce z art. 22'§1
ustawy - Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1. (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320), ktére sam/sama
przekazalem/przekazatam, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego 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 podinspektora w Wydziale Ksiggowosci.

podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

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

Druk os$wiadczen/ kwestionariusza dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:

@

praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera
oraz urzgdzen biurowych,

stanowisko znajduje si¢ na pietrze budynku biurowego wyposazonego w winde osobowg,
stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
takich stanowisk pracy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dob¢ z koniecznoscig przemieszczania,
klatka schodowa o szerokosci 150 cm z poreczami,

umowa o prac¢ zawarta zostanie na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy,
w  systemie  jednozmianowym, 40  godzinnym, pigciodniowym  tygodniu  pracy,
w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym,

pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, podlega stuzbie
przygotowawczej,

z osobg, ktdra nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, na czas nicokreslony albo na czas okreslony, dluzszy
niz 6 miesiccy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony nie dluzszy niz
6 miesigey, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.




Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miegjskim w Kole, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabdr na stanowisko urz¢dnicze podinspektora w Wydziale Ksi¢ggowosci”

w Punkcie Obstugi Mieszkanca Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter) w godzinach
pracy Urzedu, tj. 7.30 — 15.30 (od poniedziatku do pigtku) lub przestaé pocztyg na adres: Urzgd Miejski
w Kole, 62 — 600 Kolo, ul. Stary Rynek [, w terminie do 21 czerwea 2021 r., do godz. 15:00
(w przypadku przestania aplikacji pocztg liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego w Kole).
Aplikacje przestane droga 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,

Uwaga!

Weryfikacja spefniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawierajgy wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnor¢eznie podpisane, kopie dokumentow potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata.

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




