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.0050.136.2019
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 19 sierpnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Komisji Rekrutacyjnej zwanej ,Komisjs” do przeprowadzenia naboru
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta Kola w Urzedzie Miejskim

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 urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kole, stanowigcego zatgeznik 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 sie, co nastepuje:
§ 1
Powotuje komisje rekrutacyjna zwang ,,Komisjg” do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta Kola w Urzedzie Miejskim w Kole w skfadzie:

I. Przewodniczgcy Komisji — Lech Brzezinski
2. Czlonek Komisji — Mariola Makowska
3. Sekretarz Komisji — Roman Kicinski
§2
Komisja w postgpowaniu, o ktérym nowa w § 1 ma obowigzek stosowac przepisy Regulaminu naboru
kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kole, stanowigcego zalgeznik do zarzadzenia Nr 0Z.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.

Burmistrz Miagta Kota




Zalagcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr OA.0050.136.2019

Burmistrza Miasta Kota

z dnia 19 sierpnia 2019 r.

OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Kola
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Miasta Kola

w Urzedzie Miejskim w Kole

1. Wymagania niezbedne kandydata:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)
D)

posiada obywatelstwo polskie;

ma peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Miasta;
wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.), w tym co najmnie]
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w  tych

jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.), oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

brak przynaleznosci do partii politycznych,

uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,



2. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a)

b)

Wyksztatcenie wyzsze (studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz.1668 ze
zm.) o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku (prawo, ekonomia, administracja, nauki spoteczne), a w
odniesieniu  do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska oraz inne kwalifikacje do
pelnienia obowigzkéw na danym stanowisku objgtym naborem,

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz innych ustaw z nim zwigzanych,

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:
a) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.

b)

¢)

d)

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

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz. U. 72019 r. poz.1282 ze zm.),

znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.
(Dz. U. z dnia 2018 1. p0z.2096 ze zm.),

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz.U. 22019 r. poz. 869 ze zm.)

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

4. Wymagania dodatkowe kandydata:

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku Sekretarza,

b) ukonczone studia wyzsze lub podyplomowe z zakresu prawa administracyjnego,

organizacji i zarzgdzania w sektorze publicznym.

5. Predyspozycje osobowosciowe kandydata:

a)
b)
¢)
d)

zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne, wysoka kultura osobista,

umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku oraz pracy w zespole,
umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres,

sumienno$¢, dokladno$é, odpowiedzialnosé, uprzejmos¢, zdyscyplinowanie,
umiejetnos$¢ zachowania dyskrecji.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zapewnianie warunkow organizacyjnych funkcjonowania Urzedu,



b) nadzdr nad prawidtowsa technikg prawodawcza organdw Gminy,

¢) nadzor nad prawidlowg procedura zatatwiania skarg i wnioskéw dotyczgcych
pracy Urzedu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikow
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta,

e) proponowanie zmian organizacyjnych Urzedu i nadzér nad prawidtowoscig ich
wdrazania,

f) planowanie kosztow funkcjonowania Urzedu,

g) przygotowanie zakresow czynnosei dla Naczelnikéw zgodnie z kompetencjami
i akceptowanie zakreséw czynnosci przygotowanych przez Naczelnikow dla
podlegtych pracownikow,

h) nadzor nad organizacjg pracy oraz doskonaleniem kompetencji kadr Urzedu,

i) nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych wyboréw, referendéw i konsultacji
spotecznych,

j) biezaca wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie
organizowania imprez, uroczystosci, itp.,

k) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kole,
w rozumieniu przepisow Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1172), w miesigcu lipcu
2019 r. jest wyzszy niz 6 %.

8. Dokumenty aplikacyjne:

a) Dokumenty wymagane:

a) pisemna koncepcja pracy na stanowisku Sekretarza Miasta,

b) wypekiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie
o zatrudnienie (do pobrania na stronie internetowej Urzedu Migjskiego
w Kole, lub w Urzedzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12, pokdj
nr 114).

¢) list motywacyjny;

d) zyciorys — curriculum vitae;

e) kserokopie Iub odpisy dokumentéw potwierdzajacych ~wymagane
wyksztatcenie;

f) kserokopie i odpisy dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe (dyplomy, zaswiadczenia itp.);

g) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

h) os$wiadczenie kandydata dotyczace posiadania petnej  zdolnosci
do czynnodci prawnych (do pobrania na stronie internetowej Urzgdu



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

i) os$wiadczenie kandydata dotyczace korzystania z pemni praw publicznych
(do pobrania na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Kole,
lub w Urzedzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12, pokdj nr 114),

j) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa lub przestepstwa
skarbowe popelione umy$lnie (do pobrania na stronie internetowej
Urzedu Miejskiego w Kole, lub w Urzedzie Miejskim w Kole
ul. Mickiewicza 12, pokoj nr 114),

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

1) podpisana klauzula o ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Kole, lub w Urzgdzie Miejskim w Kole
ul. Mickiewicza 12, pokéj nr 114) potwierdzajgca zapoznanie sig
kandydata z przepisami o ochronie danych osobowych w mysl ustawy
z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz.1000 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.),

m) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
danym stanowisku.

2) Dokumenty dodatkowe:

a) posiadane referencje, opinie, certyfikaty;

b) inne dokumenty, w szczegolnosci potwierdzajace umiejetnosei
i osiggniecia zawodowe, stanowigce podstawg do  Kkorzystania
ze szczegolnych uprawnien w zakresie stosunku pracy i inne.

9. Warunki pracy:

a) warunki pracy na w/w stanowisku sg zgodne z przepisami oraz zasadami
bezpieczefistwa i higieny pracy, miejsce pracy wewnagtrz budynku,
wykonywanie  obowigzkéw  zwigzanych z  obstuga  komputera,
sporzadzaniem,  przenoszeniem,  porzadkowaniem,  dostarczaniem,
wysylaniem  dokumentéw, praca w  systemie jednozmianowym
w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzacej, pracownik uzytkuje sprzet biurowy — w  szczegdlnosci:
komputer, drukarke, kserokopiarke, faks, telefon, mozliwe narazenie na



Jull

stres, obcigzenie migsniowo — szkieletowe, w szczegdlnosci statyczne
miesni,

b) umowa o prace zawarta zostanie na czas nieokreslony w petnym wymiarze
czasu pracy,

¢) w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w
Jjednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) , umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy. Przez
osobe podejmujgeg po raz pierwszy prace, o ktorej mowa powyzej rozumie
si¢ osobe, ktora nie byta wezeéniej zatrudniona w jednostkach, o ktdrych
mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Wazne informacje:

1) Rekrutacje prowadzi Komisja powotana prze Burmistrza Miasta Kota.
2) Postgpowanie kwalifikacyjne polegato bedzie na:
a) analizie dokumentéw prowadzonej przez Komisje,
b) poinformowaniu telefonicznym kandydatow, ktorzy spenili wymogi formalne
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
c) rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami,
d) sporzadzeniu protokolu z naboru i podaniu wynikoéw naboru do publicznej
wiadomosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem
»Nabor na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta Kola
w Urzedzie Miejskim w Kole” w Punkcie Obstugi Mieszkanca Urzedu 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 kierownicze stanowisko
urz¢dnicze Sekretarza Miasta Kola w Urzedzie Miejskim w Kole” w terminie
do godz. 12:00 dnia 29 sierpnia 2019 r. (w przypadku przestania aplikacji poczty liczy sie
data wptywu do Urzedu Miejskiego w Kole). Aplikacje przestane drogg elektroniczng oraz
aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Kole niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie, nie bedg rozpatrywane.

Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostang ogtoszone 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 samorzgdowych
(Dz.U. z2019 1. poz. 1282 ze zm.)

BURMISTRZ

Krzyszt owski




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....evviiiiiiieiieiicieiet sttt b bbb eneeas

2. DAta UTOAZENIA 1.oiiiiiiiiieeieieeeee e e s s e e s e s e s e e eeeaaeseaesaaeaeeeaaeeeeseeesaseeseesesens

(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKresSIonym STANOWISKU)....couviiiiiiiiiiie it

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
[1t0o 80t ol €T 0ah 00 0a Bt K210 Loh orahc] 0 R TR ———————

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanowWisKu).........cceeviiiiiiiiiiiiieiiieieeceeeeee e

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SECTBBOIITENL.. . .oevs cons woues s e » e 5 e s s s s s s S i 4555 5 K5 56000 L .49 S 5T WA 8 660 000 Sl 8 .

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

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)



Oswiadczenie

Ja mie] POADISERI /@ saiiss oo smmmmn sss o mmmannss s s rommmsss s ausrssmsomes § $ s SSEOREF 8 53 FEEETLS €8 prven
Vacinai 1= 2 LT8R ———
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ................ BIE ...« oo monoiaiig § § s
WPABTIYIUDTZET <5 ¢ consmunirs s 31§ Suummsss 17 (Esmrns s  usasss 3 s S s + 4o Coummewss s+« vvasans s sarprssosmnes
éwiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego

przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 8 za skladanie falszywych zeznan:
1. oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowana opinig,

2. o$wiadczam, ze mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni

praw publicznych,

3. os$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane 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 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 1., Nr 119, Poz. 1)

oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

72019 r. poz. 1282 ze zm.).

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



Klauzula o ochronie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych ), oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 1. poz.1000 ze zm.) informujemy ze :

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kofa, ul. Stary Rynek 1,
62-600 Koto,

e Inspektorem ochrony danych osobowych jest:

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Kole mozliwy jest
pod adresem adres email: iodo@kolo.pl lub numerem tel. 63 26 27 590.

e Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust.1 lit. a, b, ¢, d, e, f ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Przetwarzanie danych jest
niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
Administratora danych —w celu prawidtowego wypetnienia umowy o prace,

e podstawa prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks Pracy (Dz. U.
2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.)

e Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepisOw prawa,

e Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy w przypadku nie
przyjecia kandydata do pracy, od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru na w/w stanowisko, a w przypadku zatrudnienia - przez okres 10 lat po
ustaniu zatrudnienia,

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

e o0soba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — Prezesa adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl
tel. 225310301

e Podanie powyzszych danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne, jednakze nie podanie danych osobowych w zakresie wymaganym
przez administratora moze skutkowaé brakiem mozliwosci zweryfikowania spetnienia
wymagan w naborze na wolne stanowisko i odrzuceniem kandydatury,

e Urzad Miejski w Kole nie przewiduje wykorzystania danych w celu innym, niz w zwigzku
z naborem, lub zatrudnieniem,

e Podane dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec
nich profilowania.

(miejscowos¢, data) (podpis)



