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OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Kola
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze referenta - zam6wienia publiczne

Adres urzgdu:
Urz1d Miejskiw Kole ul. Stary Rynek 1, 62-600 Kolo

Miejsce wykonywania pracy:
Urz4d Miejski w Kole ul. Mickiewicza 12,62-600 Kolo

Wymagani a zwi4zane ze stanowiskiern pracy:

Niezbgdne:

o Obywatelstwo polskie.
. Wyksztalcenie wyZsze preferowane kierunki: zam6wienia publiczne, adrninistracja, ekonomia.
o StaL pracy co najrnniej 2lata.
. Pelna zdohioSd do czynno(ci prawnych i korzystanie zpelni praw publicznych.
o Brak skazania prawornocnyrn wyrokiem s4du za Scigane z oskarzenia publicznego i urnySlnie

popeh-rione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,
o Nieposzlakowanaopinia.
r Stan zdrowia pozwalai4cy na wykonywanie czynnoSci na stanowisku objgtyrn naborem.
. UrnieiQtnoSi pracy w grupie zadaniowej.
o Zaangaiowanie, rzetelno56, urniejgtno6i samodzielnego poszukiwaniarozwiqzaf,.
e Wysoka kultr.rra osobista, latwo(6 nawi4zywania kontakt6w interpersonalnych.
o UmiejgtnoS6 radzenia sobie z presi4 czasu i stresem.
. UmiejgtnoSi planowania i koordynowania pracy, staranno66.

. Umiejgtno66 obslugi kornputera iurzEdzeh biurowych.
o ZrajomoSt przepis6w: o samorz4dzie grninnyrn, o finansach publicznych, o pracownikach

samorz4dowych, znajomoS6 zagadnieli prawa zarn6wiefl publicznycli.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowi4zhowe):

. Preferowane do6wiadczenie w pracy w adrninistracji publicznej.
o Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnieri, kurs6w predysponui4cych kandydata do pracy

na stanowisku objgtyrn naborern.

Zakres zadafi wyl<onywanych na stanowisku pracy:
o Prowadzenie rejestru zam6wieri publicznych.
o Prowadzenie elektronicznego rejestru um6w.
. Obsluga platformy Urzgdu Zanowien Publicznych, platfonny zakupowej do prowadzenia

elektronicznych zam6wieri.
o Konsultowanie zwydzialami urzgdu uproszczollych procedur z zakresu zarn6wieri publicznych.
o Zatnieszczanie na wniosek, na platformie zakupowej, postgpowari o warlo5ci poniZej 130 tys. zl

w zakresie zarn6wief, publicznych.
. Wsp6lpraca w zakresie przygotowywania uproszczollych specyfikacji warunk6w zam6wienia dla

zarn6wieri poniZej 130 tys. zl.
. Wsp6lpraca przy sporzqdzaniu dokurnentacji z poszczeg6lnych postgpowari o udzielenie

zam6wieri publicznycli,
. Przygotowywanie korespondencji do wystania.



Wymagane dohumenty i oSwiadczenia:

Osoby zainteresowane ofert4 oraz spehriaj4ce wymagania prosimy o zlohenie nastgpllj4cycli
dokument6w:

o list rnotywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisern,

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

. zyciorys opatrzony wlasnorgcznym podpisern,

. kopie dokument6w potwierdzai4cych spehiienie wyrnagania niezbEdnego w zakresie wyksztalcenia
(potwierdzone za zgodnoSd z orygin aletn przez kandydata),

. kopie dokument6w potwierdzajEcych spetnienie wymagania niozbgdnogo w zakrosio
do5wiadczenia zawodowegol stalu pracy (potwierdzone za zgodnoSi z oryginalem przez
kandydata),

. oSwiadczenia opatrzone wlasnorg czny n1 podp i sern :

1) o posiadaniu petrnej zdolnoSci do czynno(ci prawnych i korzystania zpelni praw publicznych,
2) o braku skazania prawolnocllyrn wyrokiem sEdu za umydlne przestgpstwo (cigane z oskar2enia

publicznego lub urnydhie 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 wykonywad zajg(,

pozostaj4cych w sprzecznoSci lub zwi4zanych z zajqciami, kt6re wykonuje w ramach obowiqzk6w
sluzbowych, wywoluj4cych uzasadtrione podejrzenie o stronrriczo(6 lub interesownoS6 oraz zajgt
sprzecznych z obowiqzkami wynikaj4cymi z ustawy o pracownikach samorz4dowych,

7) wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko urzgdnicze o nastgpuj4cej tresci ,,Zgodnie z aft. 6 ust. 1 lit. a og6lnego
rozporz4dzenia o ochronie danych osobowych z dnia27 kwietnia2016 r. (Dz.IJrz. UE L 119
z 04.05.2016) wyralatn zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko urzqdnicze referenta w Zam6wieniach Publiczr'rych Urzgdu Miejskiego w Kole;

o podpisana klauzula inforrlacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,
o itrne dokutnenty, kt6re kandydatuzna za istotne w postgpowaniu rekrutacyjnyrn.

Wszystkie dokumenty sldadane w formie kserokopii winny by6 potwierdzone za zgodnoSd

z oryginalem przez kandydata. I(andydat moite zloiLy(. dokurnenty, l<t6re uznr za istotne
w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Druk oSwiadczeitl kwestionariusza dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej Biuletynu lnformacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:
. praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzgdu z wykorzystaniern kornputera

or az urzEdzeri biurowych,
. staltowisko znajduje sig na pigtrze budyrku biurowego wyposazorlego w windg osobow4,
. stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagari okreSlonych dla

takich stanowisk pracy,
. praca przy mouitorze ekrauowyrn powyzej 4 godz. na dobg z konieczno6ci4 przemieszczania,
o klatka schodowa o szeroko6ci 150 cm zporEczami,
. ulllowa o pracA zawarta zostanie na czas okredlony w pelnym wymiarze czasu pracy,

w systemie jednozmianowym, 40 godzinnym, pigciodniowyrn tygodniu pracy,
w dwum iesi gczny m okresie rozliczeniowym.



WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Kole, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
w miesi4cu poprzedzaj1cym datg upublicznia ogloszenia j estwyLszy ni| 6%.

Termin skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalely sklada6 w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,,Nab6r na stanowisko urzgdnicze referenta - zam6wienia publiczne"

w Punkcie Obslugi Mieszkarica Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter) w godzinach
pracy Urzgdu, tj. 7.30 - 15.30 (od poniedziatrku do pi4tku) lub przesla6 pocztqna adres: lJrzqdMiejski
w Kole, 62 - 600 Kolo, ul. Stary Rynek l, w terminie do tl sierpnia 2022 r., do godz. 15:00
(w przypadku przeslania aplikacji pocztq liczy sig data wplywu do Urzgdu Miejskiego w Kole).
Aplikacje przeslane drog4 elektronicznq oruz aplikacje, kt6re wptyn4 do Urzgdu Miejskiego w Kole
niekompletne lub po okreSlonym wyhej terminie, nie bgd4 rozpatryvvane.
Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostanq ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -
(www.bip.kolo.pl w dziale,,Urz4d Miejski w Kole/Oferty pracy") orazna tablicach informacyjnych
Urzgdu.

Uwaga!
Weryfikacja spelniania przez kandydat6w wymagari formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokument6w wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty i o6wiadczenia". W zwi1zku z tym
podkreSlamy, 2e kompletne oferty to takie, kt6re zawieraj4 wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnorgcznie podpisane, kopie dokument6w potwierdzone za zgodnoSd z oryginalem przez
kandydata.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostan4 powiadomieni telefonicznie
o jego terminie. Dodatkowe informacje mohnauzyska6 pod nr tel.632627590.


