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OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Kola
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole

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

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

Wymagani a zwi4zane ze stanowiskiem pracy:

Niezbgdne:

o Obywatelstwo polskie.
o Wyksztalcenie 6rednie.

o Pelna zdolno66 do czynnosci prawnych i korzystanie zpelnipraw publicznych.
o Brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za Scigane z oskarZenia publicznego i umySlnie

popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.
o Nieposzlakowanaopinia.
o Stan zdrowia pozwalajqcy na wykonywanie czynnodci na stanowisku objgtym naborem.
o Umiejgtno$6 wsp6lpracy w grupie zadaniowej.
c Zaangailowanie, rzetelnoS6, umiejgtnoSd samodzielnego poszukiwaniarczwiqzafi.
. Wysoka kultura osobista, latwo5d nawi4zywania kontakt6w interpersonalnych.
o Umiejgtno(| radzenia sobie z presi4 czasu i stresem.
o UmiejgtnoS6 obsfugi komputera i urzqdzefi biurowych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowi4zkowe):
o Preferowane do5wiadczenie w pracy w administracji publicznej.
o Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawniefi, kurs6w predysponuj4cych kandydata do pracy

na stanowisku objgtym naborem.

Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku pracy:

o obsluga systemu informatycznego w rJrzgdzie Miejskim w Kole;
. sprawdzanie funkcjonuj4cych aplikacji i system6w informatycznych pod wzglgdem wymagari

okreSlonych w stosownych przepisach;
. obstruga informatyczna kom6rek organizacyjnych wyposaZonych w stanowiska komputerowe;
. usuwanie mo2liwych usterek sprzgtowych;
. opieka nad oprogramowaniem (systemy operacyjne, pakiety biurowe, inne aplikacje) wdra2anie,

reinstalacje;
. konserwacja istniej4cych lokalnych sieci komputerowych LAN w zakresie okablowania

strukturalnego i konfiguracji stanowisk komputerowych wyposa2onych w karty sieciowe;
o postgpowanie zgodnie zzaloLeniami inshukcji okre6laj4cej spos6b zarz1dzaniakartotekami danych

osobowych;
. zabezpieczenie l}cznoflci telefonicznej.



Wymagane dokumenty i o5wiadczenia:
Osoby zainteresowane ofert4 oraz spelniaj4ce wym agania prosimy o zNoaenie nastgpuj4cych
dokument6w:

o list motywacyjny - podpisany,

o wypetrniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,
o Zyciorys - podpisany,

o kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzajqcych wymagane wyksztalcenie (potwierdzote za
zgodno66 z oryginalem przez kandy data),

r o$wiadczenia (wypelnione i podpisane):

1) o posiadaniu pelnej zdolno5ci do czynno$ci prawnych i korzystaniazpelnipraw publicznych,
2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umy5lne przestgpstwo $cigane z oskarhenia

publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
4) o stanie zdrowia,

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6) o$wiadczenie kandydata, 2e w przypadku zatrudnienia zobowi4zuje sig nie wykonywad zajg6

pozostaj4cychw sprzecznodci lub zwi1zanych z zajgciam| kt6re wykonuje w ramach obowi4zk6w
sfuzbowych, wywoluj4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczoi(t lublnteresownoS6 oruzzajgd
sprzecznych zobowiqzkami wynikaj4cymi z ustawy o pracownikach samorz4dowych,

7) wyruieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, innych, niL te wynikaj4ce z art. 22t$l
ustawy - Kodeks Pracy z dnia26 czenvca 1974 r. (Dz.U. 22020 r. poz. 1320,22021 r. poz. 1162),
kt6re sam/sama prz.ekazalem/przekazalam, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a og6lnego rozporz1dzenia
o ochronie danych osobowych z dnia27 kwietnia2016 r. (Dz.Urz. UE L ll9 z 04.05.2016) dla
potrzeb naboru na stanowisko mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
Urzgdu Miejskiego w Kole.

o podpisana klauzula informacyjnao przetwarzaniu danych osobowych.

Wszystkie dokumenty skladane w formie kserokopii winny by6 potwierdzone zazgodnoSd
z oryginalemprzez, kandydata. Kandydat moLezlot4,6 dokumenty, kt6re uznaz,aistotne

w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Druk o$wiadczefl 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 konieczno6ci4 przemieszczania sig do budynk6w

naleiqcych do Urzgdu Miejskiego,
o stanowisko znajduje sig na pigtrze budynku wyposazonego w windg osobow4,
o stanowisko pracy wyposaZone w meble biurowe dostosowane do wymagari okreSlonych dla

takich stanowisk pracy,
. pracaprzy monitorze ekranowym powyZej 4 godz. na dobg,
o klatka schodowa o szeroko$ci 150 cm zporgczami,
. umowa o pracA zawarta zostanie na czas okre5lony 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 lJrzgdzie Miejskim w Kole, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
w miesi4cu poprzedzajqcym jest wyhszy niz 6Yo.



Termin skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleLry skladad w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,rNab6r na stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole"
w Punkcie Obsfugi Mieszkarica Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek I (parter) w godzinach
ptacy Urzgdu,tj.7.30 - 15.30 (od poniedzialku do pi4tku) lub przesla6 pocztqna adres: lJrzqd 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 wplywu do Urzgdu Miejskiego w Kole).
Aplikacje przeslane drog4 elektrcnicznq oraz aplikacje, kt6re wptyn4 do Urzgdu Miejskiego w Kole
niekompletne lub po okreslonym wyilej terminie, nie bgd4 rozpatrywane.
Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostan4 ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -
(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urz4d Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicach informacyjnych
Urzgdu.

Uwaga!

Weryfikacja spelniania przez kandydat6w wymagaf formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokument6w wymienionych w czg$ci ,,wymagane dokumenty i o6wiadczenia". W zwipzku z tym
podkre6lamy, Le kompletne oferty to takie, kt6re zawieraj4 wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnorgcznie podpisane, kopie dokument6w potwierdzone za zgodnoS6 z oryginakem przez
kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostan4 powiadomieni telefonicznie
o jego terminie. Dodatkowe informacje moLnauzyska6 pod nr tel.632627590.
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