Burmistrz Miasta Kola

62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1
tel.: 632720810; 632722311; fax: 632722984

www.kolo.pl; e-mail: burmistrz@kolo.pl

Zarzadzenie Nr OA.0050.166.2019
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ustalenia Komisji Rekrutacyjnej zwanej ,,Komisja” do przeprowadzenia naboru

na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale Ksiggowos$ci Urzedu Miejskiego w Kole.

Na podstawie Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 ze zm.) oraz § 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kole, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 0Z.0050.8.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 01 lutego 2013 r. wraz ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr OA.0050.215.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 grudnia
2017 r. - zarzadza sig¢, co nastepuje:
§1
Powoluje komisje rekrutacyjng zwang ,,Komisja” do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

urzednicze Referenta w Wydziale Ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Kole w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji — Mariola Makowska,
2. Czlonek Komisji — Karolina Zidétkowska,
3. Sekretarz Komisji — Roman Kicinski.
§2
Komisja w postgpowaniu, o ktérym nowa w § 1 ma obowiazek stosowaé przepisy Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kole, stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia Nr OZ.0050.8.2013 Burmistrza
Miasta Kota z dnia 1 lutego 2013 r. wraz ze zmianami.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr OA.0050.166.2019
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Kota
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referenta
w Wydziale Ksiegowosci

Urzedu Miejskiego w Kole

1. Wymagania niezb¢dne kandydata:

a) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11, ust. 2 i 3 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

b) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e) posiada, co najmniej wyksztatcenie srednie o profilu ogélnym lub zawodowym (prawnym,
administracyjnym, ekonomicznym) umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
urzgdniczym, (w tym, co najmniej dwuletni staz pracy),

f) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umys$lne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,



2. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wyksztalcenie wyzsze, o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
(prawo, administracja, ekonomia, finanse i rachunkowos¢, zarzadzanie), lub wyksztatcenie
srednie o profilu (prawnym, administracyjnym, ekonomicznym lub pokrewnym)
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku z, co najmniej dwuletnim stazem pracy.

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe kandydata:
a) doswiadczenie w pracy na stanowisku obshugi ksiggowej,
b) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

¢) bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera, w tym sieci internetowej, bankowosci
elektroniczne;.

4. Wymagana wiedz specjalistyczna:

a) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. (Dz.U. z 2019 r.
p0z.506 ze zm.),

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

¢) znajomos¢ ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia 4 marca 1994 r.
(Dz.U. 22019 r., poz.1352 ze zm.)

d) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2019 r.
p0z.869 ze zm.),

e) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze
zm.),

f) umicj¢tno$¢ obstugi urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner, fax,
niszczarka).

5. Predyspozycje osobowosciowe kandydata:
a) zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne,

b) umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji pracy samodzielnie,



¢) odpornos¢ na stres, umiej¢tnosé pracy pod presja czasu, zdyscyplinowanie, sumiennos¢,
odpowiedzialno$¢, doktadnos¢,

d) wysoka kultura osobista, uprzejmos¢, umiej¢tnosé zachowania dyskrecji.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie rejestru zawieranych umoéw,

b) prowadzenie rozliczen zwigzanych z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

¢) obstuga bankowosci elektronicznej iBiznes24,
d) sprawdzanie wyciaggdéw bankowych,

e) obstuga kredytdow i pozyczek, prowadzenie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem
umow oraz gwarancji,,

f) sporzadzanie sprawozdan czastkowych w zakresie prowadzonych spraw,

g) prowadzenie analityki zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
h) prowadzenie analityki oplat za udostepnianie danych osobowych,

i) rozliczanie delegacji stuzbowych,

j) prowadzenie ksiggi drukéw S$cistego zarachowania w zakresie czekéw i wypisywania
czekow,

k) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
1) prowadzenie korespondencji w zakresie obstugiwanych spraw,

}) udziat w pracach dotyczacych realizacji budzetu miasta,

m) obstuga komputera w zakresie przydzielonych czynnosci,

n) nalezyte przechowywanie dokumentow ksiggowych oraz ich archiwizowanie,
0) wykonywanie innych czynnos$ci doraznie zleconych przez przetozonych,

p) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Inspektora Wydziatu Ksiggowosci,

7. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kole, w rozumieniu
przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b



niepetnosprawnych  z dnia 27 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2019 r., poz. 1172 ze zm.),
w miesigcu wrzesniu 2019 r. jest wyzszy niz 6%.

8. Dokumenty aplikacyjne :
1) Dokumenty wymagane:

a) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(do pobrania na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Kole lub w Urze¢dzie Miejskim
w Kole, ul. Mickiewicza 12 — pok6j nr 114);

b) list motywacyjny;
¢) zyciorys - curriculum vitae;
d) kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

e) kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
zaswiadczenia itp.);

f) kserokopie dokumentow potWierdzaj gcych przebieg zatrudnienia;

g) o$wiadczenie kandydata dotyczace posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych (do pobrania na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego w Kole, lub
w Urzedzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12, pokdj nr 114),

h) o$wiadczenie kandydata dotyczace korzystania z petni praw publicznych (do pobrania
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Kole, lub w Urzgdzie Miejskim w Kole
ul. Mickiewicza 12, pokéj nr 114),

i) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowe
popetnione umyslnie (do pobrania na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego w Kole,
lub w Urzedzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12, pokdj nr 114),

j) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (do pobrania na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Kole, lub w Urzedzie Miejskim w Kole
ul. Mickiewicza 12, pokéj nr 114),

k) podpisana klauzula o ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Kole, lub w Urzedzie Miejskim w Kole
ul. Mickiewicza 12, pokdj nr 114) potwierdzajaca zapoznanie si¢ kandydata
z przepisami o ochronie danych osobowych w mys$l ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.), art.13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE.L z 2016 r., Nr 119, Poz. 1) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze
zm.) i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata w celu



realizacji procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze
zm.),

) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku.

2) Dokumenty dodatkowe:
a) posiadane referencje, opinie, certyfikaty;

b) inne dokumenty, w szczegdlnosci potwierdzajace umiejetnosei i osiggnigcia zawodowe,
stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie stosunku pracy

i inne.

9. Warunki pracy:

a) warunki pracy na w/w stanowisku sg zgodne z przepisami oraz zasadami
bezpieczefstwa 1 higieny pracy, miejsce pracy wewnatrz budynku,
wykonywanie = obowigzkéw  zwigzanych z obstuga komputera,
sporzgdzaniem,  przenoszeniem, porzadkowaniem,  dostarczaniem,
wysylaniem  dokumentéw, praca w systemie jednozmianowym
w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzgcej, pracownik uzytkuje sprzet biurowy — w szczegoélnosci:
komputer, drukarke, kserokopiarke, faks, telefon, mozliwe narazenie na
stres, obcigzenie migsniowo — szkieletowe, w szczegbélnosci statyczne
miesni,

b) umowa o prace zawarta zostanie na czas nieokreslony w pelnym wymiarze
czasu pracy, chyba, ze osoba zatrudniana nie ma odbytej stuzby
przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 16 ust 2 i 3 oraz art. 18 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) — wtedy umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Wazine informacje:

1) Rekrutacje¢ prowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Miasta Kota.
2) Postgpowanie kwalifikacyjne polegato bedzie na:
a) analizie dokumentoéw prowadzonej przez Komisje,



b) poinformowaniu telefonicznym kandydatow, ktérzy spelili wymogi formalne
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,

c) rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami,

d) sporzadzeniu protokotu z naboru i podaniu wynikéw naboru do publicznej
wiadomosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknigtej kopercie z napisem
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale Ksiggowosci Urze¢du
Miejskiego w Kole” w Punkcie Obstugi Mieszkanca Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary
Rynek 1 (parter) w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski
w Kole, ul. Stary Rynek 1, z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze Referenta
w Wydziale Ksiggowosci Urz¢du Miejskiego w Kole” w terminie do dnia 28 pazdziernika
2019 r. do godz. 12:00 (w przypadku przestania aplikacji poczta liczy si¢ data wptywu do
Urzedu Miejskiego w Kole). Aplikacje przestane droga elektroniczng oraz aplikacje, ktore
wptyna do Urzedu Miejskiego w Kole niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie, nie
beda rozpatrywane.

Wyniki postepowania kwalifikacyjnego zostana ogloszone w Biuletynie Informacji
Publicznej - (www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy”), na tablicy
informacyjnej, na pietrze w Urzedzie Miejskim w Kole ul. Stary Rynek 1 - ,,Ogloszenia”
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.)

Dokument sporzadzit: Roman Kiciriski — Podinspektor w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Kole.

PODI TOR

Ro icifiski



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMiona) i NAZWISKO ...c.cveviiiriieriiiiciicesee et see s nsee e

2. DALA UFOAZENIA ..oeevveeevveiriieniiieeiieeeeeeeeeteseeeseeeeseeseesseesssesssessssessssessseessssesssessssssssssssssssossesssesssesns

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYM STANOWISKU).......cuviiririiiiiiteieieretetereeeeee ettt e st sttt e e e ene e e eneens

.........................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU).......cccerrerirnirrierinieereieeeresnereseeee e erese s s s snsseressssenens

..........................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym sStanOWISKU)........c.cvvvviiiiriiiirinreiiseereeeeeeeeseseereseseenes

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOIMYCIL ...ttt e,

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

..........................................................................

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

.........................................

(miejscowos¢ i data)



Oswiadczenie

Janizej POdPISANY /@ ......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiit e e e e e e e e e e e e eneaeaaas
zamieszkaly/a ................

legitymujacy/a sie dowodem osobistym seria ................ Nr ......

WYAANYIN PIZEZ ..vviviiiiiiiiiiieeeeiiiiiiit e e ettt e e e e e e e e e e e e eseesssaeees
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego

przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan:
1. o$wiadczam, Ze posiadam nieposzlakowana opinie,

2. oswiadczam, ze mam pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni

praw publicznych,

3. oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

4. wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000 ze zm.), art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE.L z 2016 r., Nr 119, Poz. 1)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.

22019 r. poz. 1282 ze zm.).

.........................................................................................

(miejscowos¢, data) (czytelny, wlasnoreczny podpis)



'KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1.

2.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta w Kole
jest Burmistrz Miasta Kota, ul. Stary Rynek 1, 62-600 Kofo.

Inspektorem  Ochrony  Danych  Osobowych jest Pani Ewa  Galinska,
tel. 531 641 425, e-mail: inspektor@osdidk.pl

Dane osobowe Pani/Pana bgdg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw ustawowych
w sprawach dotyczacych przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze
wynikajgcych z przepisow obowiazujacego prawa, w tym z ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej organizacji dziatalnosci Urzedu
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane nast¢pujgcym kategoriom odbiorcéw
wspotpracujagcych, w tym: dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych
i prawnych, umozliwiajagcym prawidlowe zarzadzanie oraz realizacj¢ zadan statutowych
i ustawowych Urzgdu. Dane te powierzane s3 na podstawie i zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji

migdzynarodowych.

Okres, przez ktéry Pani/Pan dane osobowe bgda przechowywane — zgodnie z przepisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami rozporzgdzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

- w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

Posiada Pani/Pan prawo do: Zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do usuniecia danych — na
warunkach okreslonych w RODO, prawo do cofnigcia zgody, w przypadku, gdy podstawa
przetwarzania byta wydana zgoda.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych z siedziba:
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

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

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
nie beda wykorzystywane do profilowania.

(data i podpis)



