ZARZADZENIE NR 0A.120.22.2023
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 11 wrzesnia 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze referenta
w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Lokalowych Urzedu Miejskiego w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463) art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 3 Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Kole, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia nr OA.120.2.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 26 stycznia 2022 r. zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na stanowisko urzednicze referenta w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych Urzgdu Miejskiego w Kole.

2. Ogloszenie o naborze zostanie zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i tablicy
ogtoszen Urzgdu Miejskiego w Kole.

3. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzony zostanie zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz
Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kole, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr OA.120.2.2022
Burmistrza Miasta Kota z dnia 26 stycznia 2022 r.

§ 3. Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng zwang ,,Komisja” do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze referenta w Wydziale Gospodarki Nieruchomo$ciami i Spraw Lokalowych
w sktadzie:

1. Przewodniczaca Komisji — Monika Ciesielska,
2. Czlonek Komisji — Dorota Wilk,
3. Sekretarz Komisji — Roman Kicinski.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacej Komisji Rekrutacyjne;.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR RZ

-

Krzyszt itkowski



Zatgcznik do zarzadzenia nr OA.120.22.2023
Burmistrza Miasta Kola z dnia 11 wrze$nia 2023 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta w Wydziale Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Spraw Lokalowych Urzedu Miejskiego w Kole

Adres urzedu:

Urzad Miejski w Kole ul. Stary Rynek 1, 62-600 Koto
Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miejski w Kole ul. Mickiewicza 12, 62-600 Koto
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie minimum $rednie.

Co najmniej rok stazu pracy.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popetlnione przestepstwo Iub przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci na stanowisku objetym naborem.
Zaangazowanie, rzetelnos¢, umiejetno$¢ samodzielnego poszukiwania rozwigzan.
Wysoka kultura osobista, fatwo$¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych.
Umiejetno$¢ radzenia sobie z presjg czasu i stresem.

Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe):

Znajomosci przepisdw prawa: o samorzadzie gminnym, o gospodarce nieruchomosciami, kodeks
postgpowania administracyjnego, prawo zaméwien publicznych, o finansach publicznych,
o pracownikach samorzadowych.

Doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.
Posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnief, kurséw predysponujacych kandydata do pracy
na stanowisku objetym naborem.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umdw dzierzaw gruntéw miejskich,

sporzadzanie uméw dzierzaw oraz naliczanie oplat z tego tytutu,

sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do wydzierzawienia,

prowadzenie rejestru umow dzierzaw,

terminowe przekazywanie uméw dzierzaw do Wydziatu Ksiegowosci,

naliczanie optat z tytulu bezumownego korzystania z gruntu,

przeprowadzanie kontroli dzierzawionego gruntu,

naliczanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw i oplaty przeksztalceniowej, w tym
aktualizacja oplat,

prowadzenie rejestréw opfat,

sporzadzanie uméw uzyczenia,

pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia komunalnego, w tym gruntéw
i lokali komunalnych,

przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen,

archiwizacja dokumentacji,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu swojej dziatalnoscei,

zalatwianie skarg i odwotan w zakresie swojej dziatalnosci.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Osoby zainteresowane ofertag oraz spelniajace wymagania prosimy o zlozenie nastepujacych
dokumentow:

list motywacyjny opatrzony wilasnorgcznym podpisem;

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

zyciorys opatrzony wlasnorecznym podpisem;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezb¢dnego w zakresie wyksztatcenia

(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata);

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie stazu

pracy/doswiadczenia zawodowego (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

w przypadku trwania zatrudnienia zaswiadczenie z zakladu pracy potwierdzajace staz pracy;

oswiadczenia:

1) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

4) o stanie zdrowia,

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych do przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze o nastgpujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji na stanowisko objete naborem”.

podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych;

inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Wszystkie dokumenty skiadane w formie kserokopii winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢
z oryginalem przez kandydata. Kandydat moze zlozy¢ dokumenty, ktére uzna za istotne
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Druki o$wiadczer/ kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kole.

Warunki pracy:

praca administracyjno - biurowa wykonywana w siedzibie urzedu z wykorzystywaniem komputera
oraz urzadzen biurowych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobg¢ z koniecznoscia przemieszczania sig,
stanowisko znajduje sie na I pietrze w budynku Urzedu Miejskiego w Kole, ul. Mickiewicza 12,
stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla takich
stanowisk pracy,

praca w terenie,

umowa o prace zawarta zostanie na czas okre§lony w pelnym wymiarze czasu pracy,
w  systemie jednozmianowym, 40 godzinnym, pigciodniowym tygodniu  pracy,
w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym,

pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urze¢dniczym, podlega stuzbie
przygotowawcze;j.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kole, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.



Termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem

»Nabér na stanowisko urzednicze referenta w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami

i Spraw Lokalowych Urzedu Miejskiego w Kole”

w Punkcie Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter) w godzinach
pracy Urzgdu tj. 7.30 — 15.30 (od poniedziatku do piatku) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski
w Kole, 62 — 600 Kolo, ul. Stary Rynek 1, w terminie do 22 wrzes$nia 2023 r., do godz. 15:00
(W przypadku przestania aplikacji poczty liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego w Kole).
Aplikacje przestane drogg elektroniczng oraz aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Kole
niekompletne lub po okre§lonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.
Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -
(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicach informacyjnych
Urzedu.

Uwaga!

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci »wWymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnorg¢cznie podpisane, kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢é z oryginalem przez
kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
0 jego terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 632627590.

Kolo, 11 wrzesnia 2023 r.



