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OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Kola
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze referenta w Wydziale KsiggowoSci

Urzgdu Miejskiego w Kole

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

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

Wymagani a z,ni4zane ze stanowiskiem pracy:

Niezbgdne:

o Obywatelstwopolskie.
o Wyksztalcenie co najmniej Srednie.

o StuL pracy co najmniej 2lata.
o Pelna zdolno66 do czynno6ci prawnych i korzystanie zpelni praw publicznych.
o Brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za $cigane z oskarZenia publicznego i umy$lnie

popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.
o Nieposzlakowanaopinia.
o Stan zdrowia porwalai4cy na wykonywanie czynnoSci na stanowisku obigtym naborem.
. Umiejgtno66 pracy w grupie zadaniowej.
o Zaanguhowanie, rzetelno$6, umiejgtno66 samodzielnego poszukiwaniarczwi4zafi.
. Wysoka kultura osobista, latwo6d nawiqzywania kontakt6w interpersonalnych.
r UmiejgtnofiO radzenia sobie z presi4 czasu i stresem.
o Umiejgtno$6 planowania i koordynowania pracy, staranno66.

o Umiejgtno66 obslugi urzqdzefi biurowych.
o Znajomoil zagadnieh: podatkowych, placowych, tbezpieczeh spolecznych i zdrowotnych,

znajomoS6 zagadnieh rachunkowo$ci budZetowej.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowi4zkowe):

. Preferowane do6wiadczenie 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 spraw zwiqzanych z naliczaniem wynagrodzefi i Swiadczeri z ubezpieczenia

spolecznego dla pracownik6w jednostki o6wiatowej.
o Rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, fundusz pracy i skladek zdrowotnych oruz

sporz1dzanie deklaracji w zakresie obslugiwanej jednostki.

o Rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych i sporz4dzanie odpowiednich deklaracji.
o Prowadzenie ksiggowo6ci budZetowej w zakresie dochod6w i wydatk6w bud2etowych

obsfugiwanej jednostki oSwiatowej.
. Sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym obsfugiwanej

jednostki.



. Sporz4dzanie sprawozdafi budZetowych, finansowych, w zakresie operacji finansowyoh oraz do

Gl6wnego Urzgdu Statystyczne go w obszarue przydzielonych zadaf,.
o Obslugabankowo6cielektronicznej.
o UdziaN w opracowywaniu dokumentacji w zakresie rachunkowofici zwiqzanej z obslug4iednostki.
. Wsp6lpraca z dyrektorami obslugiwanej jednostki w opracowywaniu plan6w finansowych i ich

zmian.

Wymagane. dokumenty i o6wiadczenia:

Osoby zainteresowane ofert4 oraz spelniaj4ce wymagania prosimy o zloilenie nastgpuj4cych

dokument6w:
o list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

. wypetrniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegai4cej sig o zatrudnienie,
o Zyciorys opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

o kopie dokument6w potwierdzai4cych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie wyksztalcenia
(potwierdzone za zgodno66 z orygin alem przez kandydata),

o kopie dokument6w potwierdzai4cych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie stuzt pracy

(potwierdzone za zgodno$i z oryginaNem przez kandydata) w przypadku trwania zatrudnienia
zafw iadczenie z zakJadt pracy potwi er dzaj1ce stul pr acy,

o oSwiadczenia opatrzone wlasnorgcznym podpisem:

1) o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnoSci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umy6lne przestgpstwo $cigane z oskarhenia

publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

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

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oSwiadczenie kandydata, 2e w przypadku zatrudnienia zobowiqzuje sig nie wykonywal zajE6
pozostaj4cych w sprzecznoSci lub zwiryanych z zajgciami, kt6re wykonuje w ramach obowiqzk6w
slu2bowych, wywoluj4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczoS6 lub interesownoSd oraz zajg6
sprzecznych z obowi1zkami wynikaj4cymi z ustawy o pracownikach samorz1dowych,

7) wyraheniu zgody naprzetwarzanie danych osobowych niezbgdnych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko urzgdnicze o nastgpuj4cej treici ,,Zgodnie z art. 6 ust. I lit. a og6lnego
rozporuqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia27 kwietnia2016 r. (Dz.Urz. UE L 119
z 04.05.2016) wyraham zgodg naprze,fr,rarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko objgte naborem,

o podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,
. inne dokumenty, kt6re kandydatuznaza istotne w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Wsrystkie dokumenty skladane w formie kserokopii winny by6 potwierdzone zazgodno$f
z oryginalemprzez kandydata. Kandydat moilezloLy6, dokumenty, kt6re \znaza istotne

w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Druk o6wiadczefi/ kwestionariusza dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie do pobrania ze strony

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kole.



Warunki pracy:
. praca biurowa wykonywana w siedzibie urzgdu z wykorzystaniem komputera oraz wzqdzeh

biurowych,
o stanowisko znajduje sig na pigtrze budynku biurowego wyposa2onego 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 zkoniecznoSci4 przemieszczania,
o klatka schodowa o szerokoSci 150 cm zpergczami,
. umowa o prac9 zawarta zostanie na czas okreSlony w pelnym wymiatze czasupracy, w systemie

jednozmianowym, 40 godzinnym, pigciodniowym tygodniu pracy, w dwumiesigcznym 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
poprzedzaj4cym datg upublicznia ogtoszeniajest wyZszy ni? 6Yo.

Termin skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y sklada6 w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,rNab6r na stanowisko urzgdnicze referenta - Wydzial Ksiggowo5ci"

w Punkcie Obstugi Mieszkarica Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter) w godzinach

pracy Urzgdu, tj.7.30 - 15.30 (od poniedzialku do pi4tku) lub przesla6 pocztq na adres: Urz4d Miejski
w Kole, 62 - 600 Kolo, ul. Stary Rynek 1, w terminie do 24 kwietnia 2023 r,, do godz. 15:00
(w przypadku przeslania aplikacji pocztq liczy sig data wptywu do Urzgdu Miejskiego w Kole).
Aplikacje przeslane drog4 elektronicznq oruz aplikacje, kt6re wplyne do Urzgdu Miejskiego w Kole
niekompletne lub po okreSlonym wyhei terminie, nie bgd4 rozpatrywane.
Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostanq ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -

(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urz1d Miejski w Kole/Oferfy pracy") orazna tablicach informacyjnych
Urzgdu.

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

dokument6w wymienionych w czg$ci ,,wymagane dokumenty i o6wiadczenia". W zwiqzku z tym
podkre6lamy, 2e kompletne oferly to takie, kt6re zawieraj4 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 mohna uzyskad pod nr tel.632627590.

Kolo, 13 kwietnia 2023 r.


