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BT]RMISTRZA MIASTA KOLA

zdnia3 stycznia 2022r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta

w Wydziale Organizacyjno -Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym
(Dz. U. 22021 r.poz. 1372,t834) art.7 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorz4dowych (Dz. U. z 2019 r. poz. t282, z 2021 r. poz. 1834) oraz $ 3

Regulaminu naboru na stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzjdnicze w Urzjdzie
Miejskim w Kole, stanowi4cego zaNqcznik do zarzqdzeniam 02.0050.8.2013 Burmishza Miasta Kola
z dnia 1 lutego 2013 r. wraz ze zmianami wprowadzonymi zaruqdzeniem nr 04.0050.215.2017
Burmistrza Miasta Kola z dnia 18 grudnia 2017 r. i zarzqdzeniem nr OA.0050.171.2019 Burmistrza
Miasta Kola z dniaZ2 pafldziemika20l9 r. zarzqdza sig, co nastgpuje:

$ 1. Oglasza sig nab6r na stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole, w zwiqzku z kt6rym zostanie przeprowadzone

postgpowanie konkursowe, w my5l przepis6w art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1282,22021 r. poz. 1834).

$ 2. l.Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole zostanie zamieszczone na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej i tablicy ogloszeri Urzgdu Miejskiego w Kole.

2.Ogloszenie o naborze stanowi zaN4cznik do zarzqdzenia.

$ 3. Nab6r na wolne stanowisko nrzgdnicze przeprowadzony zostanie zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorz4dowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.22019 r. poz. 1282,22021 r. poz.

1834) oraz Regulaminem naboru kandydat6w na wolne stanowiska utzgdnicze, w tym kierownicze

stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Kole, okre6lonym w zaNqcznikv do zaruqdzenia

nr 02.0050.8.2013 Burmistrza Miasta Kola z dnia 1 lutego 2013 r. wraz ze zmianami

wprowadzonymi zarzqdzeniem nr 04'.0050.215.2017 Burmistrza Miasta Kola z dnia 18 grudnia

2017 r.izarzqdzeniem nr OA.0050.l7l.2}lg BurmistrzaMiasta KoNazdnia22puLdziernika}}lgr.

$ 4. Powotuje sig komisjg rekrutacyjnq zwanq,,Komisj4" do przeprowadzenia naboru na stanowisko

urzgdnicze mtodszego referenta w Wydziale Organizacylno-Adminishacyjnym Urzgdu Miejskiego

w Kole w skladzie:

1. Przewodnicz4ca Komisji -Monika Ciesielska,
2. Czlonek Komisji - Artur Zwierzyfrski,
3. Sekretarz Komisji - Roman Kiciriski.

$ 5. Komisja w postgpowaniu, o kt6rym nowa w $ 3 ma obowi4zek stosowa6 przepisy Regulaminu

naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze

w lJrzgdzie Miejskim w Kole, stanowi4cego zalqcznik do zaruqdzenia nr 02.0050.8.20.13 Burmistrza

Miasta Kolaz dnia I lutego 2013 r.wrazze zmianami.

$ 6. Wykonanie zarzqdzenia powierza sig Przewodnicz4cej Komisji Rekrutacyjnej.

$7.Zaru4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

,"*r,frRz
xrzvsz(l,Inkowski



,",-:,Itrff ::"'tri3";;i^";?#:i;i:f
OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Kola
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole

Adres urzgdu:
Uruqd Miejski w Kole ul. Stary Rynek 1, 62-600 Kolo

Miejsce wykonywania pracy:
Urz1dMiejski w Kole ul. Stary Rynek l, 62-600 Kolo

Wymagania z,niqzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbgdne:

o Obywatelstwopolskie.
. Wyksztatrcenie Srednie.

o Pelna zdolno56 do czynnoSci prawnych i korzystanie zpelni praw publicznych.
o Brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za Scigane z oskarhenia publicznego i umySlnie

popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.
r Nieposzlakowanaopinia.
o Stan zdrowiapozwalaiqcy na wykonywanie czynnoSci na stanowisku obigtym naborem.

o Umiejgtno66 wsp6lpracy w grupie zadaniowej.
o Zaangahowanie, rzetelno66, umiejgtnoS6 samodzielnego poszukiwaniarczvriqzafi.
. Wysoka kultura osobista, lahvoS6 nawi4zywania kontakt6w interpersonalnych.
o UmieiQtnoSd radzenia sobie z presi4 czasu i stresem.
o UmiejgtnoSd obstugi komputera iurzqdzeh biurowych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowi4zkowe):
o Preferowane do6wiadczenie w pracy w administracji publicznej.
o Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnief, kurs6w predysponui4cych kandydata do pracy

na stanowisku objgtym naborem.

Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku pracy:

. obsluga systemu informatycznego w Urzgdzie Miejskim w Kole;
o sprawdzanie funkcjonui4cych aplikacji i system6w informatycznych pod wzglgdem wymagair

okre6lonych w stosownych przepisach;

o obsluga informatyczna kom6rek organizacyjnvch wyposa2onych w stanowiska komputerowe;
o usuwanie mo2liwych usterek sprzgtowych;

. opieka nad oprogramowaniem (systemy operacyjne, pakiety biurowe, inne aplikacje) wdrailanie,

reinstalacje;
r konserwacja istniei4cych lokalnych sieci komputerowych LAN w zakresie okablowania

strukturalnego i konfiguracji stanowisk komputerowych wyposaZonych w karty sieciowe;

o postgpowanie zgodnie z zaloileniami instrukcji okreSlaj4cej spos6b zarzqdzania kartotekami danych

osobowych;
. zabezpieczenie lqczno(rci telefonicznej.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
Osoby zainteresowane ofert4 oraz spelniaj4ce wymagania prosimy o ztrohenie nastgpujqcych

dokument6w:
o list motywacyjny - podpisany,

. wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegai4cej sig o zahudnienie,

o Zyciorys - podpisany,

o kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzaiqcych wymagane wyksztalcenie (potwierdzote za

zgodno$6 z oryginalem przez kandy data),

o oSwiadczenia (wypelnione i podpisane):

1) o posiadaniu pelnej zdolno$oi do czynnoSci prawnych i korzystaniazpelni praw publioznych,

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarLenia
publicznego lub umy6lne przestgpstwo skarbowe,

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 zajg6
pozostaj4cych w sprzecznoSci lub wtiqzanych z zajgciami, kt6re wykonuje w ramach obowi4zk6w
sluzbowych, wywoluj4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczofillub interesownoS6 oraz zajgd
sprzecznych z obowiqzkami wynikajqcymi z ustawy o pracownikach samorz4dowych,

7) wyraheniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, innych, ni? te wynikaj4ce z art. 22t$l
ustawy - Kodeks Pracy zdnia26 czerwca1974r. (Dz.U. z2020r.poz.1320,22021r,poz.1162),
kt6re sam/sama przekazalem/przekazaNam, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a og6lnego rczporzqdzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) dla
potrzeb naboru na stanowisko mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
Urzgdu Miejskiego w Kole.

o podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

Wszystkie dokumenty skladane w formie kserokopii winny byd potwierdzone za zgodno66

z oryginalem przez kandydata. Kandydat moLe zloiry(, dokumenty, kt6re vzn za istotne
w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Druk o6wiadczen/ kwestionariusza dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie do pobrania ze strony

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:
. praca wykonywana w siedzibie urzgdu z konieczno$ci4 przemieszczania sig do budynk6w

nalehqcych do Urzgdu Miejskiego,
o stanowisko znajduje sig na pigtrze budynku wyposaZonego w windg osobow4,
o stanowisko pracy wyposaZone w meble biurowe dostosowane do wymagari okre$lonych dla

takich stanowisk pracy,
. praca przy monitorze ekranowym powy2ej 4 godz. na dobg,
o klatka schodowa o szerokoSci 150 cm zporgczami,
o umowa o praca zawarta zostanie na czas okreSlony w pelnym wymiarue czasu pracy,

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

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

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

w miesi4cu poprzedzajqcym jest wyLszy ni? 6%o.



Termin skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y sklad# w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,rNab6r na stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole"

w Punkcie Obstugi Mieszkafca Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek I (parter) w godzinach

pracyUrzgdu, tj. 7.30 - 15.30 (od poniedzialku do pi4tku) lub przesla6 poctt4na adres: Urzqd Miejski

w Kole, 62 - 600 Kolo, ul. Stary Rynek 1, w terminie do 19 stycznia 2022 r,, do godz. 15:00

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

Aplikacje przeslane drog4 elektronicznq oraz aplikacje, kt6re wplyn4 do Urzgdu Miejskiego w Kole

niekompletne lub po okre6lonym wyhej terminie, nie bgd4 rozpatrywane.

Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostanq ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -

(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urzqd Miejski w Kole/Oferty pracy") orazrra tablicach informacyjnych

Urzgdu.

Uwaga!
Weryfikacja spelniania przez kandydat6w wymaga6 formalnych dokonana zostanie na podstawie

dokument6w wymienionych w czgSci ,,wymagane dokumenty i o6wiadczenia". W zvti1zkn z tym
podkre6lamy, 2e kompletne oferly to takie, kt6re zawieraj4 wszystkie wymagane dokumenty,

wlasnorgcznie podpisane, kopie dokument6w potwierdzone za zgodnoill z oryginalem przez

kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostanq powiadomieni telefonicznie

o jego terminie. Dodatkowe informacje moina uzyska6 pod nr tel.632627590.

BURMI,$TRZ
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