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OGI,OSZENIE
Burmistrz Miasta Kola

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze podinspektora - zam6wienia publiczne

Adres urzgdu:
UruqdMiejski w Kole ul. Stary Rynek l, 62-600 Kolo

Miejsce wykonywania pracy:
Urzqd Miejski w Kole ul. Mickiewicza 12,62-600 Kolo

Wymagani a nniqzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbgdne:

o Obywatelstwopolskie.
o Wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki: zam6wienia publiczne, administracja, ekonomia.

c StaL pracy co najmniej 3lata.
o Pelna zdolno$6 do czynno6ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
o Brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za Scigane z oskar2enia publicznego i umy6lnie

popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.
o Nieposzlakowanaopinia.
o Stan zdrowia pozwalai4cy na wykonywanie czynnoSci na stanowisku obigtym naborem.

o Umiejgtno66 pracy w grupie zadaniowej.
o Zaanguhowanie, rzetelno66, umiejgtno6d samodzielnego poszukiwaniarczwiqzah.
. Wysoka kultura osobista, latwoS6 nawipywania kontakt6w interpersonalnych,
o Umiejgtno66 radzenia sobie z presi4 czasu i stresem.
o UmiejgtnoS6 planowania i koordynowania pracy.

o UmiejgtnoSd obslugi komputera i wzqdzehbiurowych.
c ZtajomoS6 przepis6w: o samorzqdzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach

samorz4dowych, znajomo 66 zagadnief prawa zam6wiefi publicznych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowi4zkowe):

o Preferowane do6wiadczenie w pracy w administracji publicznej.
o Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnieri, kurs6w predysponuiqcych kandydata do pracy

na stanowisku objgtym naborem.

Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku pracy:
o Prowadzenie rejestru zam6wief publicznych.
o Prowadzenie elektronicznego rejestru um6w.
o Obsluga platformy Urzgdu Zam6wieh Publicznych, platformy zakupowej do prowadzenia

elektronicznych zam6wie6.
o Konsultowanie z wydzialami urzgdu uproszczonych procedur z zakresu zam6wieri publicznych.
. Zamieszczanie na wniosek, na platformie zakupowej, postgpowarl o warto6ci poni2ej 130 tys. zl

w zakresie zam6wieri publicznych.
o Wsp6lpraca w zakresie przygotowywania uproszczonych specyfikacji warunk6w zam6wienia dla

zam6wief poniZej 130 tys. zl.
o Wsp6lpraca przy sporz4dzaniu dokumentacji z poszczeg6lnych postgpowari o udzielenie

zam6wieti publicznych.
o Przygotowywanie korespondencji do wyslania.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Osoby zainteresowane ofert4 oraz spelniaj4ce wymagania prosimy o zNoircnie nastgpuj4cych

dokument6w:
o list motywacyjny,
o wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegai4cej sig o zatrudnienie,

o 2yciorys - curriculum vitae,
o kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzaiqcychwymagane wyksztalcenie,

o kserokopie lub odpisy dokument6w potwierd zaiqcych wymagany sta? pracy,

o o$wiadczenia:

1) o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniazpeNni praw publicznych,
2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umy6lne przestgpstwo Scigane z oskarilenia

publicznego lub umy5lne przestgpstwo skarbowe,

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

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) o6wiadczenie kandydata, 2e w przypadku zatrudnienia zobowi4zuje sig nie wykonywa| zajg6
pozostaj4cych w sprzeczno6ci htb zwiqzanych z zajgciami, kt6re wykonuje w ramach obowiqzk6w
sfu2bowych, wywoluj4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$|lub interesowno$6 oraz zajgb
sprzecznych zobowi1zkami wy4ikajqcymi z ustawy o pracownikach samorz4dowych,

7) wyraheniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, innych, ni? te wynikaj4ce z art. 22t$l
ustawy - Kodeks Prucy z dnia 26 czerwca t974 r. (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz.
LL62), kt6re sam/sama przekaza\em/przekazalam, zgodnie z art. 6 ust. I lit. a og6lnego
rozporz4dzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. dla potrzeb naboru na
stanowisko podinspektora.

o podpisana klauzula informacyjnao ptzetwarzaniu danych osobowych.

Wszystkie dokumenty skladane w formie kserokopii winny by6 potwierdzonezilzgodnoS6
z oryginalemprzez kandydata. Kandydat moLezloiry0 dokumenty, kt6re uznazaistotne

w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Druk o6wiadczefi/ kwestionariusza dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie do pobrania ze strony
intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:
. praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzgdu z wykorzystaniem komputera

or az ur zqdzeri b iurowych,
o stanowisko znajduje sig na pigtrze budynku biurowego wyposaZonego w windg osobow4,
o stanowisko pracy wyposa2one w meble biurowe dostosowane do wymagari okre5lonych dla

takich stanowisk pracy,
. pracaprzy monitorze ekranowym powy2ej 4 godz. na dobg z koniecznoSci4 przemieszczania,
o klatka schodowa o szerokoSci 150 cm zporgczari,
. umowa o praca zawarta zostanie na czas okre6lony w pelnym wymiarze czasu pracy,

w systemie jednozmianowym, 40 godzinnym, pigciodniowym tygodniu pracy,
w dwumiesi gcznym okresie rozliczeniowym.

Wskafnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Kole, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oruz zatrudrrianiu os6b niepelnosprawnych,

w miesiqcu poprzedzajqcym datg upubliczniaogloszenia jest wyLszy niL60/o.



Termin skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleLy sklada6 w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,,Nab6r na stanowisko urzgdnicze podinspektora - zam6wienia publiczne"

w Punkcie Obslugi Mieszkarica Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek I (parter) w godzinach

pracy Urzgdu,tj.7.30 - 15.30 (od poniedzialku do pi4tku) lub przeslai pocztq na adres: Urzqd Miejski

w Kole, 62 - 600 Kolo, ul. Stary Rynek 1, w terminie do 13 grudnia 2021 r., do godz. 15:00

(w przypadku przeslania aplikacji pocztq liczy sig data wplywu do Urzgdu Miejskiego w Kole).

Aplikacje przeslane drog4 elektroniczn4oraz aplikacje, kt6re wplyn4 do Urzgdu Miejskiego w Kole
niekompletne lub po okre6lonym wyzej terminie, nie bgd4 rozpatrywane.

Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostan4 ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -

(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urzqd Miejski w Kole/Oferly pracy") oraz na tablicach informacyjnych

Urzgdu.

Uwaga!
Weryfikacja spelniania przez kandydat6w wymagafi formalnych dokonana zostanie na podstawie

dokument6w wymienionych w cz96ci ,,wymagane dokumenty i o6wiadczenia". W zvriqzklu z tym
podkre5lamy, 2e kompletne oferly to takie, kt6re zawierajq wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnorgcznie podpisane, kopie dokument6w potwierdzone za zgodnoSd z oryginalem przez

kandydata.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostanq powiadomieni telefonicznie

o jego terminie. Dodatkowe informacje moZna uzyska6 pod nr tet.632627590.
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