
LAPX, IDZENIE NR OA. 120,2.2022
BI]RMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia26 stycznia2|22 r.

w sprawie regulaminu naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym
(Dz. U.2021 r. poz. 1372, 1834), art. ll ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz4dowych (Dz. u . z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. lg34) zarzydza sig, co nastgpujg:

$ 1. Wprowadza sig regulaminu naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzEdnicze,w tym na
kierownicze stanowiska urzgdniczewl)rzgdzieMiejskim w Kole stanowi4cy zalqcznikdo niniejszego
zaru4dzenia.

$ 2. wykonanie zaruqdzeniapowieruasig Sekretarzowi Miasta Kola.

$ 3. Trac4 moc zarz1dzenia:
- zaruqdzenie nr 02'0050.8.2013 Burmistrza Miasta KoLazdnia I lutego 2013 r.w sprawie ustalenia
,,Regulaminu naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze wUrzgdzie Miejskim w Kole,,;
'zaruqdzenie nr 04.0050.215.2017 Burmishza Miasta Kolaz dnia 18 grudnia 2017 r. w sprawie
zmiany w Regulaminie naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w lJrzgdzie Miejskim w Kole;
- zatz}dzenie nr OA.005O.l7l.2}lg Burmishza Miasta Kolaz dnia22 paadziemika21lg r. w sprawie
zmiany w Regulaminie naboru kandydat6w na wolne stanowiska urrgdni"r" w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Kole.

$ 4. Zaruqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Regulamin naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska u rzgdnicze w lJ rzgdzie Miejskim w Kole

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

$ lt 1' Nab6r kandydat6w zatrudnianych na podstawie umowy o pracg na wolne stanowiska
utzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w lJrzgdzie Miejskim w Kole zwanym dalej
,,Urzgdem" jest otwarly i konkurencyjny i odbywa sig na zasadach okreslonych niniejszym
regulaminem.

2. Zasady naboru okreSlone regulaminem nie dotycz4 zatudniania pracownik6w na stanowiska
pomocnicze i obsfugi, stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego,
zatrudniania na zastgpstwo.

Rozdzial II
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze

$ 2. 1. Decyzjg o rczpoczQciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta, w oparciu o informacjg
ptzekazanq w formie wniosku przez Zastgpc9 Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Naczelnika Wydzialu o wolnym stanowisku.

2. Wniosek, o kt6rym mowa w ust.l winien byd przekazany co najmniej z jednomiesigcznym
wyprzedzeniem pozwalajqcym na uniknigcie zakl6cefi w funkcjonowaniu danej kom6rki
otganizacyjnej lub danego stanowiska pracy. Wz6r wniosku stanowi zaNqczniknr I do regulaminu.

3. Osoby wymienione w ust.l zobligowane s4 do przedlohenia do akceptacji Burmistrzowi Miasta
wrazz wnioskiem projekt opisu stanowiska pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o kt6rym mowa w ust. 3, zawieru:

1) dokladne okreSlenie cel6w i zadafi wykonywanych na danym stanowisku pracy oruz
wynikaj4cychztego firtutu obowi4zk6w obci1ilajqcychzajmuj4cego to stanowisko,

2) okre6lenie sz1z9e6!oW.ch wymagari w zakresie kwalifikacji, umiejgtno6ci i predyspozycji
wobec os6b, kt6re j e zajmujq,

3) okre6lenie uprawniefi slu24cych do wykonywania zadafi oruz niezbgdnego wypos u1enia,

4) okreSlenie odpowiedzialno5ci,

5) inneWznaczniki okreslaj4ce indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

6) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku pracy.

5. Do opisu stanowiska pracy zalycza sig projekt zakresu czynnodci.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta na zatrudnienie nowego
pracownika powoduj4 rozpoczgcie procedury naboru kandydat6w na wolne stanowisko urzgdnicze.

7. Wz6r opisu stanowiska pracy i zakresu czynno6ci stanowi zalqczniknr 2 do regulaminu.



Rozdzial III
Powolanie Komisji przeprowad zajqcej nab6r

$ 3. 1. Komisjg przeprowadzaj4c4nab6r, zwanqdalej ,,komisj4" powoluj ekaLdoruzowo Burmistrz.

2. Komisja sklada sig co najmniej z3 os6b, w jej sklad wchodz4:
1) Ptzewodniczqcy: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Naczelnik

Wydziafu vqtznaczony przez Btrmistrza Miasta,

2) Czlonkowie: Naczelnik kom6rki organizacyjnej wnioskuj4cy o zatrudnienie lub pracownik
przezniego wskazany, inny pracownik urzgdu wskazany przez Burm istrza,

3. Kierownik Urzgdu moze powoLad w sklad komisji takze inne osoby, zaleLnie od rodzaju
stanowiska, na kt6re prowadzony jest nab6r.

4. Komisjg obsluguje sekretarz komisji - pracownik Wydziafu Organizacyjno - Administracyjnego.

5. Sekretarz komisji odpowiada za sporz4dzenie protokolu z prac komisj i, prowadzi bie4,4c4
dokumentacjg z dzialalno6ci komisji, zajmuje sig organizacj1 pracy komisji oraz archiwizuje
dokumentacj g po zakoriczeniu prac.

6' Komisja dziala do czasu zakohczeniaprocedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial fV
Etapy naboru

$ 4. 1. Proces naboru kandydat6w na wolne stanowisko urzgdnicze sklada sig z nastgpuj4cych etap6w:
I ) ogloszenie o wolnym stanowisku urzqdnicrym, w tym kierowniczym stanowisk u urzEdniczym

oraz o naborze kandydat6w na to stanowisko,
2) skladanie dokument6waplikacyjnych,
3) wstgpna selekcja kandydat6w - analizadokument6w aplikacyjnych.

2. Selekcja kofrcowa kandydat6w:
1) test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna, lub
2) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

3' Wylonienie nie wigcej ni2 pigciu najlepszych kandydat6w, spelniaj4cych wymagania niezbgdne
oraz w najwigkszym stopniu spelniaj4cych wymagania dodatkowe przedstawienie ich Burmistrzowi
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

4. sp or z4dzenie protoko fu z pr zepr owadzone go naboru na dane stanowisko.

5. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu lub zakoriczenieprocedury naboru bezrozstrzygnigcia.

6. Ogloszenie informacji o wyniku naboru.



ur,"1;"ii?'6Y,,kierowniczymstanowiskuurzsdniczym
oraz o naborze kandydat6w na to stanowisko

$ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku wzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku wzgdniczym

ataz o naborue kandydat6w na to stanowisko sporz1dza Wydzial Organizacyjno - Administracyjny,

a nastgpnie umieszczaw Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszeri ItlrzEd:u.

2. O$oszenie o naborze na wolne stanowisko zawieru:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okre6lenie stanowiska;

3) okreSlenie wymagari zwiqzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, kt6re z nich s4 niezbgdne,

a kt6re dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadafi wykonywanych na stanowisku;

5) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacjg, czy w miesi4cu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest nihszy/wyLszy niL

6%;

7) wskazanie wymaganych dokument6w;

8) okre6lenie terminu i miejsca skladania dokument6w.

4. Wymagania, o kt6rych mowa w ust.2 pkt 3 okreSla sig w spos6b nastgpui4cy:

1) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do pojgcia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, porwalajqce na optymalne wykonywanie

zadafi na danym stanowisku.

5. Ogloszenie powinno zawierad wym6g dolqczenia do oferly koncepcji pracy na kierownicze
stanowisko urzgdnicze.

6. Ogloszenie bgdzie upowszechniane poprzez umieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszeri Urzgdu
przez okres co najmniej 10 dni.

7. Upowszechniaj4c informacjg o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzEdniczym, Burmistrz wskazuje czy o stanowisko to poza obywatelami polskimi mog4 ubiega6 sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paflstw, kt6rym na podstawie um6w
migdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego przysfuguje prawo do podjgcia zahudnienia
na terytorium RP.

8. W ogloszeniu mo2na podad inne istotne dla kandydat6w informacje dotyczqce stosunku pracy.

9.Wz6r ogloszenia stanowi zaN1czniknr 3 do regulaminu.



Rozdzial VI
Przyjmowanie d okument6w aplikacyj nych

$ 6. L W terminie podanym w ogloszeniu, nie kr6tszym niz 10 dni od daty umieszczenia ogloszenia
o naborze w BIP przyjmowane s4 dokumenty aplikacyjne od kandydat6w zainteresowanych pracqna
wolnym stanowisku wzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w lJrzgdzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaj4 sig:

1) list motywacyjny;
2) 2yciorys - curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegaj4cych sig o zatrudnienie;
4) kserokopie $wiadectw pracy;
5 ) kserokop ie dokument6w po6wi adczaj 4cych wyks ztalcenie;
6) kserokopie zalwiadczert o ukoficzonych kursach, szkoleniach;
7) referencje (na 21danie);

8) oSwiadczenie o niekaralno6ci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskaraenia publicznego lub
umy6lne przestgpstwo skarbowe,

9) o6wiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii;
I l) o6wiadczenie o stanie zdrowia;
12) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji

procesu rekrutacji;
13) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych;
14) inne dokumenty potwierdzaj4ce spelnienie wymagari niezbgdnych i dodatkowych podanych

w ogloszeniu, a w razie braku takich dokument6w stosowne oSwiadczenie o ich spelnieniu,
15) kopia dokumentu potwierdzaj4cego niepelnosprawnoS6, jeSli kandydat zamierza skorzystai

z uprawnienia okre$lonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorz4dowych.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaj4ce sig o zatrudnienie mog4 by6 przyjmowane
fylko po umieszczeniu w BIP ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemnej. Dokumenty zloaone po terminie
(waZna data wplywu do Urzgdu) nie bgd4 rozpatrywane.

4. Nie ma mozliwo6ci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych drog4 elektroniczn4, z wyj4tkiem
dokument6w opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
w ahnego kwalifi kowanego certyfi katu.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6w aplikacyjnychpozaogloszeniem.

6. Kandydat aplikuj4cy na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze winien zloZy(, koncepcjg pracy.

7. Aplikacje s4 przyjmowane i rejeshowane przez kancelarig og6ln4 Urzgdu Miejskiego w Kole,
a nastgpnie przekazyw ane sekretarzowi komisj i.



Rozdzial VII
Wstgpna selekcja kandydat6w

$ 7. 1. Analizy dokument6w dokonuje komisja.

2' Analiza dokument6w polega na zapoznaniu sig przez komisjg z aplikacjami nadeslanymi przez
kandydat6w.

3. Celem analizy dokument6w jest por6wnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre5lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokument6w jest wstgpne okre$lenie mo2liwodci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku.

5. Po analizie dokument6w czlonkowie komisji sqzobowiqzani do zloirenia o$wiadczenia o braku
przeslanek lub o zaistnieniu przeslanek do wyNqczenia ich z prac komisji. Czlonkowie komisji oraz jej
przewodnicz4cy podlegajq wylqczeniu w sytuacji, kiedy kandydatem jest malzonek, rodzeristrio,
wslgpnyJ zstgpny, powinowaty pierwszego stopnia, osoba zwiqzana z nim z gutu przysposobienia,
opieki lub kurateli, osoba, z kt6rq lqczq jq stosunki maj4tkowe (w szczegilnoSci wsp6twlasnoS6
nieruchomo6ci lub rzeczy ruchomych, umowa najmu lub dziefiavty, umowa poLyczkilub porgczenia).
W przypadku zaistnienia takiej sytuacji Burmistrz Miasta .vqtrru:rrcza do skladu komisji innego
pracownika,

$ 8. l. Po przeprowadzeniy wstgpnej selekcji komisja sporuqdza listg kandydat6w,kt6rzy spelniaj4
wymagania formalne okre6lone w ogloszeniu.

2. Lista, o kt6rej mowa w ust. l, zawiera imiona i nazwiska kandydat6w oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach,kt6rzy zglosili sig do naboru, stanowi4 informacjg publiczn4 w zakresie
objEfym wymaganiami nwiqzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreiionym w ogloszeniu
o naborze.

4' Po sporz4dzeniu listy, o kt6rej mowa w ust.l, sekretarz komisji informuje pisemnie lub
telefonicznie,lub zapo$rednictwem e-mail kandydat6w o terminie, godzinie i miejscu kolejnego etapu
naboru.



Rozdzial VIII
Selekcja kofcowa kandydat6w

$ 9' 1' Selekcja koricowa mo2e skladad siE ztestu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej albo
z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2' O zastosowaniu odpowiedniej techniki selekcyjnej spo6r6d wymienionych w ust.l decyduje
komisja.

$ 10. I' Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtno6ci niezbgdnych
do wykonywania okreSlonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny moze zawieral do 20 pytan, ocenianych maksymalnie
prawidlow4 odpowiedZ.

10 punktami zakahd4

3' Test kwalifikacyjny uwaiza sig za zaliczony przy uzyskaniu co najmniej 75o/o maksymalnej ilosci
punkt6w mo2liwych do uzyskania.

4. JeLeli selekcja koflcowa sklada sig z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,
ktorzy zaliczyli test zgodnie z ust.3 zapraszani s4 na rozmowg kwalifikacyjn4.

$ 1r' 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiqzanie bezpo5redniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartychw aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rcwnieL zbada6:
1) predyspozycje i umiejgtno(ci kandydata gwarantuj4ce prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowi4zk6w;
2) posiadan4 wiedzg na temat jednostki samorz4du terytorialnego, w kt6rej ubiega sig

o stanowisko;

3) obowi4zki i zakres odpowiedzialno5ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifi kacyjn4 przeprowadza komisja.

4. Kaldy czlonek komisji podczas rozmowy przydzielakandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

5. Sekretarz komisji ma glos opiniui4cy w sprawie wyboru kandydata.

6' ,N ptzypadku uzyskaniaprzez 2 lub wigcej kandydat6w takiej samej liczby punkt6w o ostatecznym
wyborze kandydata decyduje przewodnicz4cy komisji.



Rozdzial IX
Sporz4dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

$ 12. 1. Z przeprowadzonego naboru komisja sporz4dzaprotok6l.
2. Protok6l zawieruw szczeg6lnoSci:

1) okreSlenie stanowiska, na kt6re byN przeprowadzany nab6r, liczbg kandydat6w oruz imion4
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego nie wigcej niZ
5 najlepszych kandydat6w wraz ze wskazaniem kandydat6w niepelnosprawnych, jeLeli
w wzgdzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepis6w
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oruz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesi4cu
poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jestnihszy niz 6 %o;

2) liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniaj4cych wymagania
formalne;

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sklad komisji przeprowadzajqcej nab6r.

3.Wz6r protokolu stanowi zal4czniknr 4 do regulaminu.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

$ 13. 1. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sig niezwlocznie po przeprowadzonq naborze,
poprzez umieszczenie na tablicy ogloszeri Urzgdu oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesigcy.

2. Informacja, o kt6rej mowa w ust. l, zawiera:
l) nazwg i adres jednostki;

2) okre$lenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oruz jego miejsce zanieszkania w rozumieniu
przepis6w Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierczstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Je2eli w ci4gu 3 miesigcy od dnia nawiqzania stosunku pracy z osob4 wylonion4 w drodze naboru
istnieje konieczno$6 ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mo2liwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby spoSr6d najlepszych kandydat6w wylonionych w protokole
naboru. Przepisy ust. I i 2 stosuje sig odpowiednio.
4.Wz6r informacji stanowi zal4cznik nr 5 i 6 do regulaminu.

Rozdzial XI
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

$ 14. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostanq
dol4czone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole bgd4 przechowywane zgodnie z instrukcj4 kancelaryjn4.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b nie odebrane przez zainteresowanych w terminie 30 dni
od dnia ogloszenia wynik6w o naborze zostanqkomisyjnie zniszczone.



Zalqcznik nr 1 do regulaminu

nazwa kom6rki or gmizacy jnej
Kolo, dn

WNIOSEK O PRZYJ4CIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z pro6b4 o wszczQcie naboru na stanowisko:

Wakat powstal w wyniku*:

! przej(cia pracownika na emeryhrrg lub rentg,

! powstania nowej kom6rki organizacyjnej,

! zmiany przepis6w prawnych, wprowadzenia nowych zadafi do rcalizacji,
! innej usprawiedliwionej nieobecnoSci w pracy,

n innej sytuacji.

Uzasadnienie:

podpis i pieczgt, wnioskodawcy

*wlaSciwe zaznaczyd

Zalqcznki:
1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynnoSci



Zalqcznik m 2 do regulaminu

FORMULARZ OPISU
STANOWISKA PRACY

w uRz\tDZrE MIEJSKIM W KOLE

A. INFORMACJE OG6LI\E DOTYCZ4CE STANOWISKA pRACy

1. Stanowisko

2. Nazwa kom6rki organizacyjnej

B. WYMOGT ZWL{ZANE ZE STANOWTSKIEM

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalno66)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. DoSwiad czenie zawodowe

5. Umiejgtno6ci zawodowe (m.in. znajomoS6 przepis6w prawnych niezbgdnych na stanowisku)

6. UmiejgtnoS6 obstugi urz4dzehbiurowych

7. Predyspozycje osobowo6ciowe *

- (np. samodzielno(d, zdyscyplinowanie, komunikatywnoSd, unriejgtnoSi wsp6lpracy w zespole, umiejgtnoSd kierowania zespolem,

uprzejmoS6, staranno(6, odpomo$i na stres)
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C . ZASADY WSPoLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1,. BezpoSredni przeloi,ony

2. Przelozony wyLszego stopnia

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1,. Nazwy bezpo6rednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bgd4cych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZAST4PSTW NA STANOWTSKACH

1,. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwastanowiska)

2. osoba na stanowisku jest zastgpowana ptzez: (nazwastanowiska)

F'. ZAKRES ZADAN WYKOIYYWAI\"YCH NA STANOWISKU
1. Zakreszadart

2. Szczeg6lneprawa i obowi4zki:

3. Zakres samodzielnodci na stanowisku:

G. ODPOWIEDZIALNOSC PNACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno6ci pracownika na stanowisku .:

- (np porz4dkowa, kama, cywiln4 odpowiedzialno$d majqtkowa funkcjonariuszy publicznych za raz4ce naruszenie prawa,
odpowiedzialnod 6 za nantszenie dyscypliny finans6w publicznych)

H. KONTAKTY

1,. Kontakty zewngtrzne:

2. Kontaktywewngtrzne:
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T,UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

J. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzgt Informatyczny :

2. Oprogramowanie:

3. Srodki l4czno6ci:

4. Inne urz4dzenia:

5. Srodkitransportu

K. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

L. MOZLTWOSC AWINSU r ROZWOJU PRZEZ DANA PRACU

M.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

(podpis i pieczg6 wnioskodawcy)

Zatwierdzam:

(podpis i pieczgd pracodawcy)
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ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko.......

w Wydziale Urzgdu Miejskiego w Kole

I. Do zakresu czynnodci .......nalehy, w szczeg6lnodci:
( wpisa6 okreJlenie stanowiska)

(W tej czgsci zakresu czynnoS ci nale2y uwzglgdni6 takze pelnienie zastgpstwa innych pracownik6w, podczas ich nieobecnoSci.).

II. Do zakresu uprawnieri naleLy:
( wpisa6 oke$lenie stanowiska)

III. Pracownik jest odpowiedzialny za:

Zalr,res czynnosci przy gotow al.
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Zalqcznik m 3 do regulaminu

OGT,OSZENIE

Bumistrz Miasta Kola
oglasza nab6r na wolne (stanowisko administracyjne)

1. nazvruiadresjednoslki;

2. olae6lenie stanowiska;

3. wymaganianiezbgdnekandydata

4. wymagania dodatkowe kandydata;

5. zakres wykonywanych zadahna stanowisku;

6. informacja o warunkach pracy na stanowisku;

usytuowania stanowiska pracy, wyposazenie stanowiska pracy, informacja o umowie (umowa

o pracA zawarta zostanie na czas(okreslony/nieokreslony) w pelnym/niepelnym wymiarze czasu

pracy), informacja o slu2bie przygotowawczej (z osob4, kt6ra nie byla wczesniej zatrudniona

w jednostkach, o kt6rych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorz4dowych, na czas

nieokre6lony albo na czas okre5lony, dluilszy nil 6 miesigcy i nie odbyla sfuzby

przygotowawczej zakoirczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym umowa o pracA

zostanie zawarta na czas okre$lony nie dfuZszy ni2 6 miesig cy, zmohliwo6ci4 wcze$niejszego

rozwi4zania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Pracownik podejmuj4cy po

raz pierwszv pracQ na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku wzgdniczym
' podlega sluZbie przygotowawczej).

7. wskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Kole, w rozumieniu przepis6w

:'.1"l*:l 
-:':*u 

' ::::.':"::,":'^:,,:;::::;':,:i:' 
niepe'Inosprawnvch' w miesi4cu

8. wymagane dokumenty:

a) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie;

b) list rnotywacyjny - podpisany;

c) zyciorys - curriculum vitae - podpisany;

d) kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzaj4cych wymagane wyksztalcenie;

e) kserokopie lub odpisy dokurnent6w potwierdzaj4cych kwalifikacje zawodowe (dyplomy,

zaSwiadczenia itp.);
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kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzaj4cych posiadanie wymaganych uprawnieri
i umiejgtnoSci;

kserokop ie dokument6w potwierdzai 4cy ch pr zebie g zatrudnien ia;
odwiadczenie kandydata dotyczqce posiadania petnej zdolnosci do czynno6ci prawnych,
korzystania z pelni praw publicznych oraz niekaralnoSci za przestEpstwa lub przestgpsfwa
skarbowe popelnione umySlnie;
kserokopia dokumentu potwierdzaj4cego stopieri niepelnosprawno6ci, je2eli kandydat
zamietza skorzystai z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 2l
listopada 2008 r. o pracownikach samorzildowych (Dz. U. nr 223, poz. l45g z p6Ln. zm.);
o(wiadczenie o wyraleniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustaw4. o ochronie danych;
oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale|y skladai w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nab6r nastanowisko .......w Urzgdzie Miejskim w Kole" w Punkcie Obslugi Mieszkarica tJrzgdu
Miejskiego w Kole, ul. stary Rynek 1(parter) w godzinach pracy Gzgdu, tj. ............
(od poniedzialku do pi4tku) lub przeslaC pocztl na adres: Urzqd, rraiiisti w Koie, 62 - 600 Kolo,
ul. Stary Rynek 1, w terminie do ....................r., do godz. ......(w przypadku przeslaniaaplikacji
pocztTliczy sig data wptywu do Urzgdu Miejskiego w Kole). Aplikacje przeslane drog4 elektroniczn1
oraz aplikacje, kt6re wptyna do Urzgdu Miejskiego w Kole niekompletne lub po okre6lonym v1zej
terminie, nie bgd4 rozpatrywane.
Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostan1 ogloszone w Biuletynie Informacji publicznej -
(www.bip.kolo.pl w dziale ,,1)rz4d Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicach informacyjnych
Urzgdu.

Uwaga!

Weryfikacja spelniania przez kandydat6w wymagafi formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokument6w wymienionych w czgsci ,,wyrnagane dokumenty i o6wiadczenia,'. W zwiqzkg z tym
podkreSlamy, 2e kompletne oferty to takie, kt6re zawieraj4 wszystkie wymagane dokumenty,

s)
h)

i)

k)
l)
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Zalqcznik nr 4 do regulaminu

Protok6l

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko administracji i obslugi

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzgdzie Miejskim w Kole

Powolana przezBwmistrza Miasta Kola Komisja w skladzie:

l)
2)

3)

stwierdzila, co nastgpuje:

1) w wyniku ogloszenia o naborze na ww, stanowisko pracy przeslano ..... ...aplikacji;

2) wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze spelnilo ..... kandydat6w, w tym .....

kandydat6w niepelnosprawnych;

3) komisja w celu dokonania selekcji kofrcowej zastosowala nastgpuj4ce metody:

(test kwalifikacyjny Iub rozrnowa kwalifikacyjna albo test i rozmowa kwalifikacyjna)

4) W wyniku przeprowadzonego postgpowania Komisja wylonila 5 najlepszych kandydat6w, w tym

..... kandydat6w niepelnosprawnych*, spelniaj4cych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym

stopniu spelniaj4cych wymagania dodatkow e, ktorzy uzyskali lqcznie najwyasz4liczbg punkt6w:

s) W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko administracyjne wybranym kandydatem

l6

Lp.
Imig i nazwisko

ze wskazaniem kandydat6w
nienelnosnrawnvch'

Miejsce
zamieszkania

Wynik testu
(ilo56 punkt6w)

Wynik rozmowy
(ilo5d punktdw)

l,lczna
iloSd punkt6w

I

2.

J.

4.

5.



6) Uzasadnienie dokonanego wyboru

7) Zalycm*i do Protokofu:

a.

b.

Podpisy czlonk6w Komisji:

L

)

J.

Protok6l sporzqdzil:

(data, imig i nazwisko osoby sporzqdzajqcej)

Zatwierdzil

(Podpis i pieczgt Burmistrza Miasta Kola)
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Zalqczniknr 5 do regulaminu

Informacja o wynikach naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze

w Urzgdzie Miejskim w Kole

Informujg, 2e w wyniku zakofrczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

....... w Urzgdzie Miejskim w Kole wybranym kandydatem na stanowisko

objgte naborem jest Pan/i ..... zamieszkalyla w miejscowo$ci

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby upowaznionej)

Kolo,
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Zalqczniknr 6 do regulaminu

Informacja o wynikach naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze .. ........... .. ......... . .... . .

w Urzgdzie Miejskim w Kole

Informujg, 2e w wyniku zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko wzgdnicze

.,.. w TJrzgdzie Miejskim w Kole nie zostalazatrudniona Ladnaosoba

spo6r6d zakwalifikowanych kandydat6w (lub braku kandydat6w).

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby upowaznionej)

Kolo,
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