
Burmistrz Miasta Kola
62-600 Kolo, ul. Stary Rynek I

tel.: 632720810; 63272231 l; fax: 632722984
www.kolo.pl; e-mail: burmishz@kolo.pl

Zarz4dzenie Nr OA.00 50,166.2019

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 16 patdziernika 2019 r.

w sprawie ustalenia Komisji Rekrutacyjnej zwanej ,,Komisjq" do przeprowadzenia naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze Referenta w Wydziale KsiggowoSci Urzgdu Miejskiego w Kole.

Na podstawie Ustawy o pracownikach samorz4dowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 22019 r.

poz, L282 z.e zm.) oraz $ 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze

stanowiska wzgdnioze w Urzgdzie Miejskim w Kole, stanowi4cego zalqcznik do Zarzqdzenia

Nr 02.0050.8.2013 Burmistrza Miasta Kola z dnia 01 lutego 2013 r. wraz z.e zmianani

wprowadzonymi Zarzqdz.eniem Nr 04,,0050.215.2017 Burmistrza Miasta Kola z dnia 18 grudnia

2017 r. - zarz4dza sig, co nastgpuje:

$l
Powolujg komisjg rekrutacyjn4 Twanq,,Komisj4" do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

urzgdnicze Referenta w Wydziale Ksiggowo5ci Urzgdu Miejskiego w Kole w skladzie:

1. Przewodnicz4cy Komisji - Mariola Makowska,

2. Czlonek Komisji - Karolina Zi6lkowska,

3. Sekretarz Komisji - Roman Kicifski.

$2
Komisja w postgpowaniu, o kt6rym nowa w $ 1 ma obowi4zek stosowa6 przepisy Regulaminu naboru

kandydat6w na wolne stanowiska wzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Urzgdzie Miej skim w Kole, stanowi4ceg o zalqaanik do zarzqdzenia Nr 02.0050 .8.20 1 3 Burmistrza

Miasta Kolaz dnia t lutego 201,3 r. wrvz.e zmianani.

$3
Wykonanie zarz4dzeniapowierza sig Przewodnicz4cemu Komisji Rekrutacyjnej.

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

$4

BurmistrzMiasta Kola

o.',(fi,tkowski

Dokument sporzadzil: Roman Kicirlski- Podinspektor w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym Urzqdu Miejskiego w .. 
n:ffiiltootffifi:on

n,/%kxt



Zalqcznlk Nr 1

Do ZarzQdzenla Nr OA.0050.165.2019

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 16 paidziernika 2019 r.

OGIOSZENIE

Burmistrz Miasta Kola

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Referenta

w Wydziale Ksiqgowo5ci

Urzqdu Mlejskiego w Kole

l. Wymagania niezbgdne kandydata:

a) posiada obywatelstwo polskie, z zasfizeheniem art. 11, ust. 2 i 3 Ustawy o pracownikach
samorzqdowychz dnia21 listopada 2008 r. (Dz.U.22019 r. poz. 1282 ze zm.).

b) ma pelnq zdolnoSd do czynnoSci prawnychoruzkorzysta zpelnipraw publicznych,

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre5lonym
stanowisku,

d) posiada stan zdrowiapozuralaj4cy nazatrudnienie na okreSlonym stanowisku,

e) posiada, co najmniej wyksztalcenie Srednie o profilu og6lnym lub zawodowym (prawnym,
administracyjnym, ekonomicznym) umo2liwiajacym wykonywanie zadai na stanowisku
urzgdniczym, (w tym, co najmniej dwuletni sta:2 pracy),

D nie byt skazany prawomocnym wyrokiem s4du za przestgpstwo umySlne Scigane
z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

g) cieszy sig nieposzlakowan4 opiniq,



2. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wyksztalcenie wyzsze, o kierunku umo2liwiajqcym wykonywanie zadafi na stanowisku
(prawo, administracja, ekonomia, finanse i rachunkowo6i, zarzqdzarrie), lub wyksztalcenie
$rednie o profilu (prawnym, administracyjnym, ekonomicznym lub pokrewnym)
umo2liwiajqcym wykonywanie zadafina stanowisku z, co najmniej dwuletnim stazem pracy,

b) stan zdrowia pomtalajqcy nazatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe kandydata:

a) doSwiadczenie w pracy na stanowisku obslugi ksiggowej,

b) doSwiadczenie w pracy w jednostce samorzqdu terytorialnego,

c) bardzo dobra znajomoS6 obslugi komputera, w tym sieci internetowej, bankowoSci
elektronicznej.

4. Wymagana wiedz specjalistyczna:

a) znajomoS6 ustawy o samorz4dzie gminnym z drua 8 marca 1990r. (Dz.U. z 2019 r.
poz.506 ze zm.),

b) znajomoSi ustawy o pracownikach samorz4dolyych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.
22019 r. poz. 1282 ze zm.),

c) znajomoSi ustawy o ZakNadowym Funduszu Swiadczeri Socjalnych z dnia 4 marca 1994 r.
(Dz.U. z 2019 r., poz.l352 ze zm.)

d) znajomoS6 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierynia 2009 r. (Dz. U. z 2019 r.
poz.869 ze zm.),

e) znajomoS6 ustawy o rachunkowoSci z dnia29 vtrzesnia 1994r. (Dz.U. 22019 r. poz, 351 ze
zm,),

D umiejgtnoS6 obslugi wzqdzefi biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner, fax,
niszczarka),

5. Predyspozycje osobowoSciowe kandydata:

a) zdolnoSci komunikacyjne i organizacyjne,

b) umiejgtno5d pracy w zespole i organizacji pracy samodzielnie,



c) odpomoSd na stres, umiejgtnoSd pracy pod presjq czasu, zdyscyplinowanie, sumiennoS6,

odpowiedzialno6d, dokladnodi,

d) wysoka kultura osobista, uprzejmoSd, umiejgtnoSd zachowania dyskrecji.

6, Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

a) prowadzenie rejestru zawieranych um6w,

b) prowadzenie rczliczefi zwiqzanych z Paristwowym Funduszem Rehabilitacji Qs6b

Niepelnosprawnych,

c) obsluga bankowoSci elektronic znej iBiznes24,

d) sprawdzanie wyciqg6w bankowych,

e) obsluga kedyt6w i pobyczek, prowadzenie czynnoici zwiqzanych z zabezpieczeniem

um6w oraz gwarancji,,

f)sporzqdzaniesprawozdaiczqstkowychwzakesieprowadzonychspraw,

g) prowadzenie analityki zwiqzanel zZakladovtymFunduszem Swiadczefi Socjalnych,

h) prowadzenie analityki oplat za udostgpnianie danych osobowych,

i) r ozliczanie delegacj i sluZbowych,

j) prowadzenie ksiggi druk6w Scislego zarachowania w zak,resie czek6w i wypisywania

czek6w,

k) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

l) prowadzenie korespondencji w zakresie obslugiwanych spraw,

l) vdzial w pracach dotyczqcych realizacji budZetu miasta,

m) obsluga komputera w zakresie przydzielonych czynnoSci,

n) naleZyte przechowywanie dokument6w ksiggowy ahorazioh archiwi zowanie,

o) wykonywanie innych czynnoSci doraZnie zleconych przez przelohonych,

p) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecno5ci Inspektora Wydzialu KsiggowoSci,

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Kole, w rozumieniu
przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b



niepelnosprawnych z dnia 27 sierynia 1997 r. (Dz.U. z 2019 r., poz. ll72 za zm,),

w miesi4cu wrzeSniu 2019 r.jest wyzszy ni26Yo.

8. Dokumenty aplikacyjne :

1) Dokumenty wymagane:

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

(do pobrania na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego w Kole lub w lJrzgdzie Miejskim
w Kole, ul. Mickiewicza 12 - pok6j nr 114);

b) list motywacyjny;

c) Zyciorys - curriculum vitae;

d) kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzajqcychwymagane wyksztalcenie;

e) kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzajqcych kwalifikacje zawodowe (dyplomy,

za(iriadczenia itp.);

f1 kserokopie dokument6w potwierd zajqcy ch przebiegzatrudnienia;

g) oSwiadczenie kandydata dotyczqce posiadania pelnej zdolnoSci do czynno6ci

prawnych (do pobrania na stronie intemetowej Urzgdu Miejskiego w Kole, lub

wUrzgdzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12, pok6j nr 114),

h) oSwiadczenie kandydata dotycz4ce korzystania zpelni praw publicznych (do pobrania

na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego w Kole, lub w UrzEdzie Miejskim w Kole

ul. Mickiewicza12, pok6j nr 114),

i) oSwiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowe

popelnione umySlnie (do pobrania na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego w Kole,

lub w Urzgdzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12, pok6j nr 114),

j) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (do pobrania na stronie

intemetowej Urzgdu Miejskiego w Kole, lub w Urzgdzie Miejskim w Kole
ul. Mickiewicza12, pok6j nr t 14),

k) podpisana klauzula o ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie

intemetowej Urzgdu Miejskiego w Kole, lub w Urzgdzie Miejskim w Kole
ul. Mickiewicza 12, pok6j nr 114) potwierdzaj4ca zapoznanie si? kandydata

z przepisami o ochronie danych osobowych w mySl ustawy z dnia L0 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dr. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.\, art.L3

Rozporz4dzeria Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z 27 kwietnia
201,6 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi4zkt z prze&rarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE.L z 20'1.6 r., Nr 119, Poz. 1) oraz ustaw4 z dnia
2L listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz. U. z 2019 r. pol.1282 ze

zm.) i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata w celu



rcalizacji procesu naboru na wolne stanowisko vzjdnicze, zgodnie z ustaw4 z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdolvych (Dz.U. z 2019 r, poz. 1282 ze

zm,),

l) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajqcym na zatrudnienie na danym

stanowisku.

2) Dokumenty dodatkowe:

a) posiadane referencje, opinie, certyfikaty;

b) inne dokumenty, w szczeg6lnoSci potwierdzaj4ce umiejgtnoSci i osi4gnigcia zawodowe,

stanowiqce podstawg do korzystania ze szczeg6lnych uprawnieri w zakresie stosunku pracy

i inne.

9. Warunki pracy:

warunki pracy na w/w stanowisku sq zgodne z przepisarri oruz zasadami

bezpieczefstwa i higieny pracy, miejsce pracy wewn4trz budynku,

wykonywanie obowi4zk6w ztiqzanych z obslug4 komputera,

sporz4dzaniem, przenoszeniem, porzqdkowaniem, dostarczaniem,

wysylaniem dokument6w, praca w systemie jednozmianowym

w pomieszczeniu przy oSwietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji

siedz4cej, pracownik u2ytkuje sprzgt biurowy w szczeg6lnoSci:

komputer, drukarkg, kserokopiarkg, faks, telefon, mozliwe nuahenie na

stres, obciqienie mig6niowo - szkieletowe, w szczeg6lnoSci statyczne

migSni,

umowa o pracA zawarta zostanie na czas nieokreSlony w pelnym wymiarze

czasu pracy, chyba, 2e osoba zatrudniana nie ma odbytej sluZby

przygotowawczej, o kt6rej mowa w art. 16 ust 2 i 3 oraz art. 18 ustawy
z dwa 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) - wtedy umowa o pracQ zostanie

zawafianaczas okreSlony, nie dluZszy niZ 6 miesigcy.

Waine informacie:

1) Rekrutacjg prowadzi Komisja powolana przezBurmistrza Miasta Kola.
2) Postgpowanie kwalifikacyjne polegalo bgdzie na:

a) analizie dokument6w prowadzonej przez Komisjg,

a)

b)



poinformowaniu telefonicznym kandydat6w, kt6rzy spelnili wymogi formalne

o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami,

sporzqdzeniu protokolu z naboru i podaniu wynik6w naboru do publicznej

wiadomoSci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y sktrada6 w zamknigtej kopercie z napisem

,,Nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze Referenta w Wydziale KsiggowoSci Urzgdu
Miejskiego w Kole" w Punkcie Obslugi Mieszkanca Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary

Rynek I (parter) w godzinach pracy Urzgdu lub przeslad pocztq na adres: Urzqd Miejski

w Kole, ul. Stary Rynek l, z dopiskiem,rNab6r na wolne stanowisko urzgdnicze Referenta

w Wydziale Ksiggowo5ci Urzgdu Miejskiego w Kole" w terminie do dnia 28 pafi:dziernika

2019 r. do godz. 12:00 (w przypadku przeslania aplikacji pocztq liczy sig data wplywu do

Urzgdu Miejskiego w Kole). Aplikacje przestrane drog4 elektroniczrLq oraz aplikacje, kt6re

wplyn4 do Urzgdu Miejskiego w Kole niekompletne lub po okreSlonym wyzei terminie, nie

bgdqrczpatrywane.

Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostanq ogloszone w Biuletynie Informacji

Publicznej - (gllU&ip.tcoto.pl w dziale o,TJrzqd Miejski w Kole/Oferty pracy"), na tablicy

informacyjnej, na pigtrze w lJrzgdzie Miejskim w Kole ul. Stary Rynek I - ,,Ogloszerria"

zgodnie z ustaw4 z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdolvych

(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.)

b)

c)

d)

BURMIilTXZ

*r,rr,,S,,tkowski



I(WESTIONARIUSZ QSOBOWY DLA OSOBY UBTEGAJACEJ Sr4 O ZATRUDNTENTE

1.Imig (imiona) i nazwisko

2.Data urodzenia

3. Dane kontaktowe.
(wskazane przez osobg ubiegaj4c4 sig o zaffudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju lub na
okreSlonym stanowisku)

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zaw6d, specjalno3d, stopierl naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy se one niezbgdne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju
lub na okreSlonym stanowisku)

ftursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehrienia wiedzy lub umiejgtnoSci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreSlonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawc6w
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowi4zek ich podania wynika z przepis6w
szczegolnych......

(miejscowoSd i data) (podpis osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie)



J.

OSwiadczenie

Ja nrLejpodpisany / a ....,..,..

zanieszkaly / a ...........

legrtymuj4cy/a sig dowodem osobistym seria ........ Nr .........
wydanym przez

$wiadomy/a odpowiedzialno6ci karnej wynikaj4cej z art. 233 51 Kodeksu karnego

przewiduj4cego karg pozbawienia wolno6ci do 1at3 za skladaniefalszywychzeznafu:

1. o6wiadczam, 2e posiadamnieposzlakowana opinig,

o6wiadczam, ze mam pehra zdolno6d do czynno6ci prawnych i korzystam z pehri

praw publicznych,

oswiadczam, 2e nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem s4du za

umy6lne przestgpstwo 6cigane z oskarzenia publicznego lub umy6lne przestgpstwo

skarbowe,

wyrailam zgodg na przetwaruarrie danych osobowych zawafiych w dokumentach

aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie

z ustaw4 z dnia L0 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 201g t. poz.

1000 ze zm,), art.13 Rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(uE) 201"6/679

z 27 kwietria 201,6 r. w sprawie ochrony os6b lizycznych w zwiqzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy gs/ 46/wE (Dz.u. IJE.L z 201.6 r., Nr 119, poz. 1)

oraz ustaw4 z dtrja 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz. U,

z 2019 r. poz. 1282 ze zm,).

(miejscowo6C, data) (czy telny, wlasnorgczny podpis)



. KTAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. I i ust. 2 Rozporuqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20t61679
zdnia2T kwietnia 2016r.w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzkuzprzetwaruaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takioh danych oraz uchylenia dyrektywy
95 I 46lWE, zwanym dalej RODO, informuje, 2e:

l. Administratorem Pani/?ana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Miasta w Kole
jest Burmistrz Miasta Kola, ul. Stary Rynek 1,62-600 Kolo.

2. [nspektorem Ochrony Danych Qsobowych jest Pani Ewa Galifska,
tel. 53 I 641 425, e-mail: inspqktqr@o.pddk.pl
Dane osobowe Pani/Pana bgdq przetwaruane w celu rcalizacji obowiqzk6w ustawowych
w sprawach dotyczqcych przeprowadzeniaprocesu naboru na wolne stanowiska wzgdnicze
wynikajqcych z przepis6w obowiqzujqcego prawa, w tym z ustawy z dnia 2l listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych.

Z uwagi na konieczno6d zapewnienia odpowiedniej organizacji dziaNalno6ci Urzgdu
Pani/Pana dane osobowe mog? byt przekazywane nastgpujqcym kategoriom odbiorc6w
wsp6lpracuj4cych, w tym: dostawcom uslug technicznych, organizacyjnych
i prawnych, umozliwiajqcym prawidlowe zaruqdzanie oruz rcalizacjg zadah statutowych
i ustawowych Urzgdu. Dane te powierzane sQ na podstawie i zgodnie
z obowiqzuj 4cymi przepisami.

Pani/Pana dane osobowe nie bgd4 przekazryane do pafstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych.

Okres, pnez kt6ry Pani/Pan dane osobowe b9d4 puechowywane - zgodnie z przepisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami rozporzqdzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziaNaniaarchiw6w zakladowych.

Posiada Pani/Pan prawo do: Zqdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do usunigcia danych - na
warunkaoh okre5lonyoh w RODO, prawo do cofnigciazgody, w przypadku, gdy podstawq
przetw ar zania byla wydana zgo da.

W zwiqzku z przefrxraruaniem Pani/Pana danych osobowych przysluguje Pani/Panu prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego, d. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych z siedzibq:
ul. Stawki 2,00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan zobowi4zany do
ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe bgdzie Pani/Pana
zatrudnienie.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bgd4 przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym r6wnie2
nie bgd4 wykorzystywane do profilowania.

a
J.

4.

5.

7.

9.

(data i podpis)


