
Burmistrz Miasta Kola
62-600 Kolo, ul. Stary Rynek 1

tel.: 632720810; 63272231 1 ; fax: 632722984
www.kolo.p[; e-mai I : burmistrz@kolo.pl

Zarz4dzenie Nr OA.0050. 136.20 19

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 19 sierpnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Komisji Rekrutacyjnej avanej ,,Komisj4" do przeprowadzenia naboru

na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Sekretarza Miasta Kola w Urzgdzie Miejskim

w Kole.

Na podstawie Ustawy o pracownikaclr sarnorzqdowych zdria 2l listopada 2008 r.(Dz. U.22019 r.

poz. l2BZ ze zn.) oraz $ 3 Regulaminu naboru ua woltre stanowiska vrzEdnicze, w tym kierownicze

stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskirn w l(ole, stanowi4cego zalqcznil< do Zatzqdzenia

Nr 02.0050.8.2013 Burmistrza Miasta Kola z dnia 01 lutego 2013 r. wtaz ze zmianami

wprowaclzolyni Zarz1dzeniem Nr OA.0050.215.2017 Bunnistrza Miasta Kola z dnia 18 grudnia

2011 r. - zarzydza sig, co nastgpuje:

$1

Powolujg kornisjg rekrutacyjn4 zwanq,,Komisj4" do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze

stanowisko urzgdnicze Sekretarza Miasta Kola w lJrzgdzie Miejskim w Kole w skladzie:

l. Przewodnicz4cy Kornis.ji - Lech Brzeziriski

2. Cztonek Komis.ii- Mariola Makowska

3. Sekretarz Komisji- Rotnan Kiciriski

$2

I(omis.ia w postgpowauiu, o kt6rym uowa w $ 1 rna obowi4zek stosowai przepisy Regularninu naboru

kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze, w tyrr na kierownicze stanowiska utzqdnicze

w l)rzgdzie Miejskirr-r w I(ole, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 02.0050.8.2013 Burmistrza

Miasta Kola z dnia I luteg o 20 1 3 r. wraz ze ztnianami'

$3

Wykorrarrie zaruqdzeniapowierza sig Przewodnicz4cemu Kornisji Rekrutacyjnej.

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniern podpisania.
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Zal4cznik Nr I

Do Zarz1dzenia Nr OA. 0050. I 3 6.20 I 9

Burrnistrza Miasta Kola

z dnia l9 sierpnia 2019 r.

OGI,OSZENIE

Burmistrz Miasta Kola

oglasza nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze

Sekretarza Miasta Kola

w Urzgdzie Miejskim w Kole

1. Wymagania niezbgdne kandydata:

a) posiada obywatelstwo polskie;

b) ma peln4 zdolnoSi do czyrlnoSci prawnych oraz koruysta z pelni praw
publicznych;

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na

okreSlonym stanowisku;

d) niekaralnoSd za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub
umySlne przestgpstwo skarbowe;

e) stan zdrowrapozwalajEcy na zatrudnienie na stanowisku SekretarzaMrasta;

0 wyksztalcente wylsze;
g) co najmniej czteroletni sta?pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,

o kt6rych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach

samorz4dowych (Dz.U. z 2019 t. poz. 1282 ze zm.), w tym co najmniej
dwuletni staZ pracy na kierowniczym stanowisku urzqdniczym w tych
jedr-rostkacl, lub co najmniej czteroletni staZ pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o kt6rych rrowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorz4dowych (Dz.U. 2 2019 r. poz. 1282 ze zm.), oraz co

najmniej dwuletni staZ pracy na kierowniczym stanowisku urzEdniczym
w innych iednostkach sektora finans6w publicznych;

h) brak przynaleznoSci do partii politycznych,
i) uregulowany stosunek do sluzby wojskowej,



2. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) Wyksztalcenie WZsze (studia tuyZsze w rozumieniu ustawy z dnra 20 hpca

2018 r. - Prawo o szkolnictwte wyZszym i nauce (Dz.U. 22018 r. poz.l668 ze

zrn.) o odpowiednim kierunku umozliwiai4cym wykonywante zadah na

stanowisku (prawo, ekonomia, administracja, nauki spoleczne), a w

odniesieniu do stanowisk wzqdniczych i kierowntczych stanowisk

wzgdniczych stosownie do opisu stanowiska oraz inne kwalifikacje do

pelnienia obowiEzkow na danym stanowisku objgtym naborem,

b) znajomoSi regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorz4du

terytorialne go or az innych ustaw z nrm zwrqzany ch,

3. Wymagana wiedzaspecjalistyczna:

a) znajomoSc ustawy o samorzqdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.

(Dz.U. 22019 r. poz. 506 ze zm.),

b) znajomoSc ustawy o pracownikach samorz4dowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(Dz. U. 22019 r. po2.7282 ze zm),
c) znajomoS6 kodeksu postgpowania administracyjnego z dma 14 czerwca 1960 r.

(Dz. U. z dnta 201 8 r. po2.2096 ze zm.),

d) znajomoSi ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

(Dz.U. 22019 r. poz.869 ze zm.)

e) znajomoSc obslugi komputera i urzqdzeh biurowych.

4. Wymagania dodatkowe kandydata:

a) doSwiadczenie w pracy na stanowisku Sekretarza,

b) ukoficzone studia wylsze lub podyplomowe z zakresu prawa administracyjnego,

organrzacji i zarzqdzania w sektorze publicznym.

5. Predyspozycje osobowoSciowe kandydata:

a) zdolnoSci komunikacyjne i organizacyine, wysoka kultura osobista,

b) umiejgtnoSc pracy na samodzielnym stanowisku oruzpracy w zespole,

c) umiejgtnoSi pracy pod presj4 czastr, odpornoSi na stres,

cl) sumiennoSi, dokladno56, odpowiedzialnoSi, uprzejmo56, zdyscyplinowanie,

umiej gtnoS 6 zachowania dyskrecj i.

6. Zakres wykonywanychzadah na stanowisku:

a) zapewnianie warunk6w organizacyjnych funkcjonowania Urzgdu,



b) nadzor nad prawidlow4 technik4 prawodawczEorgan6w Gminy,

c) nadzor nad prawidlow4 procedurq zal.alwiania skarg i wriosk6w dotycz4cych

pracy Urzgdu,

d) prowadzenie spraw zwiqzanych z olwiadczeniami maj4tkowymi pracownik6w

Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych miasta,

e) proponowanre zmtan organizacyjnych Urzgdu r nadzor nad prawidlowoSci4 ich

wdralanta,

0 planowanie koszt6w funkcjonowania Urzgdu,

g) przygotowanie zakres6w czynnoSci dla Naczelnik6w zgodnie z kompetencjami

i akceptowanie zakres6w czynnoSci przygotowanych przez Naczelnik6w dla

podleglych pracownik6w,

h) nadzor nad organrzacjqpracy oraz doskonaleniem kompetencji kadr Urzgdu,

i) nadzor nad reahzacjq zadan dotycz4cych wybor6w, referend6w i konsultacji

spotecznych,
j) bieLqca wsp6tpraca z jednostkami organizacyinymi miasta w zakresie

organizowania imprez, uroczystoSci, itp.,

k) wykor-rywanie innych zadah na polecenie lub ztpowaZnienia Burmisffza.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rJrzEdzie Miejskim w Kole,

w rozumieniu przepis6w Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych (Dz.U. 22019 t. poz. 1172), w miesi4cu lipcu

2019 r.jest wyzszy niz 6 oh.

8. Dohumenty aplikacyine:

a) Dokurnenty wymagane:

a) pisemna koncepcja pracy na stanowisku SekretarzaMrasta,

b) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig

o zatrudnienie (do pobrania na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego

w Kole, lub w urzgdzie Miejskim w Kole ul. Mickiewl}Za 12, pok6j

nr 1 14).

c) list motywacyjny;

d) zyciorys - curriculum vitae;

e) kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzaj4cych wymagane

wyksztalcenie;

0 kserokopie i odpisy dokument6w potwierdzaj4cych kwalifikacje

zawodowe (dyplorny, zalwiadczenia itp.);

g) kserokopie dokument6w potwi erd zajqcy ch przebieg zatrudnienia;

h) oSwiadczenie kandydata dotyczqce posiadania petndj zdolnoSci

do czynnoSci prawnych (do poblania na stronie internetowej Urzqdu



Miejskiego w Kole, lub w lJrzEdzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 72,

pokoj nr 1 14),

oSwiadczenie kandydata dotyczqce korzystania z pelnt praw publicznych

(do pobrania na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego w Kole,

lub w rJruEdzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12, pokoj nr 114),

oSwiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestgpstwa lub przestqpstwa

skarbowe popelnione umySlnie (do pobrania na stronie internetowej

Urzgdu Miejskiego w Kole, lub w UrzEdzie Miejskim w Kole

ul. Mickiewiczal2,pokoj nr 114),

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

(do pobranta na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego w Kole, lub

w rJrzEdzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12, pokoj nr 1 14),

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

internetowe.i Urzgdu Miejskiego w Kole. lub w lJrzqdzie Miejskim w Kole

ul. Mickiewicza 72, pok6j nr 114) potwierdzaj4ca zapoztanle sig

kandydata z ptzeptsami o ochronie danych osobowych w mySl ustawy

z dnia ro maja zor8 r. o ochronie danych osobowych (Dz. u. z zotg t.

poz.looo ze zm.) i wyrazeniu zgody na przetwarzame danych osobowych

kandydata w celu realizaqi procesu naboru na wolne stanowisko

wzEdnicze, zgodnie z ustaw4 z dnia 21 listopada 2008 L o placownikach

samorz4dowych (Dz.U. 22019 r, poz. l2B2 ze zm.),

m) oSwiadczente kandydata o stanie zdrowia pozwalajqcym na zatrudnienie na

danym stanowisku.

2) Dokumenty dodatkowe:

a) posiadane referencje, opinie, certyfikaty;

b) ime clokurnenty, \iy' szczegolnoSci potwierdzaj4ce umiejqtnoSci

i osi4gnigcia zawodowe, stanowi4ce podstawq do korzystania

ze szczeg6lnych uprawniefl w zakresie stosunku pracy i inne.

9. Warunki pracy:

a) warunki pracy na w/w stanowisku s4 zgodne z przeprsami oraz zasadamr

bezpieczenstwa i higieny pracy, miejsce placy wewn4trz budynku,

wykonywanie obowi4zk6w zwtqzanych z obslug4 komputera,

sporz4dzaniem, przenoszeniem, porz4dkowaniem, dostarczaniem,

wysylanien-r clokumentow, praca w systemie jednozmianowym

w pomieszczeniu przy oSwietleniu sztucznym i r-raturalnym w pozycji

sieclz4ce.i, pracownik uzytkuje sprzgt biurowy w szczeg6lnoSci:

komputer, clrukarkg, kserokopiarkq, faks, telefon, mo2liwe narazenre na

i)

i)

k)



stres, obciqhenie migSniowo - szkieletowe, w szczeg6lnoSci statyczne

migSni,

b) umowa o pracE zawarta zostanie naczas nieokreslony w pelnym wymtarze
czasu pracy,

c) r,v przypadltu osdb podejrlr.rliiclich po raz pierlvsz,y- ptacQ na stanowisku

turzEclniczym, w tyrn na. kieror,r,niczyrn stanowisku urzgdniczym. w
jeclnostkach, o kt6rych mowa w art. 2 ustau,\, z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorz4dowych (Dz.U. 22019 r, poz. 7282 ze zm.) . umowq

o priic? zawiera sig na cztrs okre$lony, nie dluLszrv ni2 6 rniesiqcy.Prze'z
osobg podejrnLrj4cqpo ftL'z pierlvszy pl'ilcg, o kt6rej rnowa powyze.i rczurnie
siq osobg, kt6ra nie b5,'ln wcze(niei zatrucinionn r,v jeclnostkach, o ktdrych
nro\,vu w' art. 2 ustalvy, na ozas irieokre$lony albo na czas okre$lony.
dhrzszy niz 6 rniesigcy. i nie oclbyla stu2by przygotowawczei zak<ifczonej

zclani ern ogza m i n u z wyn i k i em pr:zytyr.rrn.vnr.

Wa2ne informacie:

1) Rekrutacjg prowadzi Kornisja powolana prze Burmistrza Miasta Kola.
2) Postgpowanie kwalifikacyjne polegalo bgdzie na:

a) anahzie dokument6w prowadzonej przez Komisjg,
b) poinformowaniu telefonicznym kandydatow, ktorzy spetrnili wymogi formalne

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

d) sporz1dzeniu protokolu z naboru i podaniu wynikow naboru do publicznej
wiadomoSci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleZy skladai w zamknigtej kopercie z napisem

,rNab6r na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Sekretarza Miasta Kola
w Urzgdzie Miejskim w Kole" w Punkcie Obslugi Mieszkarica Urzgdu Miejskiego w Kole,
ul. Stary Rynek 1 (parter) w godzinach pracy Urzgdu lub przesla( poczlE na adres: Urzqd
Miejski w Kole, ul. Stary Rynek 1, z dopiskiem ,,Nab6r na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze Sekretarza Miasta Kola w UrzgrJzie Miejskim w Kole" w terminie
do godz. 12:00 dnia 29 sierpnia 2019 r. (w przypadku przeslania aplikacji pocztq liczy sig

data wplywu do Urzgdu Miejskiego w Kole). Aplikacje przeslane drog4 elektronicznq oraz

aplikacje, ktore wplyn4 do UrzEdu Miejskiego w Kole niekompletne lub po okreSlonymwyZej
terminie, nie bgd4 rozpatrywane.

Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostanq ogloszone w Biuletynie Informacji
Publicznej - (www.bip.kolo.gl w dziale ,,Urz1d Miejski w Kole/Ofefiy pracy"), na tablicy
informacyjnej, na prEtrze w UrzEdzie Miejskim w Kole ul. Stary Rynek I - ,,Ogloszenta"
zgodnie z ustaw4 z dnta 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych

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

BURM,

,u,,tJffi',ffiI"''* Krzyszt



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIq O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe................
(wskazane przez osobg ubiegajqc4 sig o zatrudnienie)

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

Qtazwa szl<oly i lol<.je.j Lrl<oriczenia)

(zawod, specjalnoSi, stopieri naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtno6ci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreSlonego rodzaiu 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.....

(rniejscowoSi i data) (podpis osoby ubiega.j4cej si9 o zatrudnienie)



2.

aJ.

4.

Oswiadczenie

Ja nihejpodpisany / a ....

zamteszkaly /a .. ................1.

iegitymuj4cy / a sigdowodem osobistym seria . ....... Nr

wydanym przez

lwiadorny/a odpowiedzialno6ci karnej wynikaj4cej z art. 233 51, Kodeksu karnego

przewiduj4cego karg pozbawienia wolnoSci do 1at 8 za sktadante falszywych zeznai:

1. o6wiadczarrr, 2eposiadam nieposzlakowana opinig,

olwiadczarrt, 2e mam peln4 zdoLno6( do czynno6ci prawnych i korzystam z peLri

praw publicznych,

o|wiadczarn, 2e nie bylemf arn skazanyf a plawomocnym wyrokiem s4du za

umy6lne plzestgpstwo Scigane z oskarlenia publicznego lub umy6L:re przestgpstwo

skarbowe,

wyralam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji proceduly naboru zgodnie

z ustawE z dnta 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2018 r, poz.

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

z 27 kwietnia 201.6 r. w sprawie ochlony os6b fizycznych w zwi4zku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UEI z 201.6 r., Nr 119, Poz. 1)

oraz ustaw4 z dnia 21 tistopada 2008 r. o placownikach samorz4dowych (Dz. U.

z 2019 r. poz. 1282 ze zrn.) .

(miejscowoSi, data) (cz1u teh11r, rvlasnorgczuy podpis)



Klauzula o ochronie danych osobowych

Zgodnie z arl. L3 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 20L6 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrel<tywV g5laGlWE

(og6lnego rozporzqdzenia o ochronie danych ), oraz ustaw4 z dnia ro maja zor8 r. o ochronie
dar-rych osobowych (Dz. U. z zot9 r. poz.rooo ze zm.) informujemy 2e :

o Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kola, ul. Stary Rynek 1-,

62-600 Koto,

o lnspektorem ochrony danych osobowych jest:

l(ontakt z lnspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzqdzie Miejskim w Kole mo2liwy jest
pod adresem adres email: iodo@kolo.pl lub numerem tel.63 2627 590.

o Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bqdq w celu rekrutacji na wolne kierownicze
stanowisko urzqdnicze na podstawie art. 6 ust.1 lit. a, b, c, d, e, f og6lnego rozporzqdzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 l<wietnia 2Ot6 r. Przetwarzanie danych jest
niezbqdne do cel6w wynikajqcych z prawnie uzasadnionych interes6w realizowanych przez

Administratora danych - w celu prawidiowego wypeinienia umowy o pracq,

o podstawE prawnQ do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks Pracy (Dz. U.

20L9 r. poz. 1040 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowych (Dz. U.220L9 r., poz. t2B2 ze zm.)
o Pani/Pana dane osobowe mogq byi przel<azywane podmiotom uprawnionym na mocy

przepis6w prawa,
o Pani/Pana dane osobowe bqdq przechowywane przez okres 3 miesiqcy w przypadku nie

przyjqcia l<andydata do pracy, od dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq wylonionq
w drodze naboru na w/w stanowisko, a w przypadl<u zatrudnienia - przez okres 10 lat po

ustaniu zatrudnienia,
o osoba przekazuiqca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniqcia lub ograniczenia

przetwa rza n ia,

o osoba przel<azuiqca swoje dane ma prawo do: zqdania od administratora dostqpu do danych
osobowych, do ich sprostowania, usuniqcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo do cofniqcia zgody w dowolnym momencle,

o osoba przel<azuiqca swoje dane ma prawo wniesienia sl<argi do Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych - Prezesa adres: ul. Stawl<i 2, 00-193 Warszawa e-mail: l<ancelaria(Or-rodo.gov.pl

tel.22 531 03 01
o Podanie powyzszych danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym

zal<resie jest dobrowolne, jednakze nie podanie danych osobowych w zakresie wymaganym
przez administratora moze sl<utkowai bral<iem mo2liwo6ci zweryfikowania spetnienia
wymagarl w naborze na wolne stanowisko i odrzuceniem kandydatury,

. UrzQd Miejski w Kole nie przewiduje wykorzystania danych w celu innym, ni2 w zwiqzl<u

z naborem, lub zatrudnieniem,
o Podane dane nie bqdq przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym nie bqdzie wobec

nich profilowania.

(miejscowo(i, data) ( podpis)


