Burmistrz Miasta Kola
62-600 Kolo, ul. Stary Rynek 1
tel.: 632720810; 632722311; fax: 632722984
www .kolo.pl; e-mail: burmistrz@kolo.pl

Zarzadzenie Nr OA. 0050.102.2019
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 10 czerwca 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze referenta w Wydziale

Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Kole.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.

U. z 2019 r. poz. 506), art. 7 pkt 3 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze referenta w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Kole, w zwigzku z ktérym zostanie przeprowadzone
postepowanie kwalifikacyjne zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

§ 2.
1. Ogloszenie w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze referenta
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Kole zostanie zamieszczone
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Kole oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu
10 czerwca 2019 roku.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 3.
Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadzony zostanie w oparciu o przepisy Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kole, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr OZ.0050.8.2013 Burmistrza
Miasta Kota z dnia 1 lutego 2013 r. wraz ze zmianami.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego
Urzedu Miejskiego w Kole. ‘

§5.
Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone do dnia
12 lipca 2019 roku.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr OA.0050.102.2019
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 10 czerwea 2019 1.

OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Kola
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Kole

1. Wymagania niezb¢dne kandydata:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada co najmniej wyksztalcenie srednie lub srednie branzowe,

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a)

b)

wyksztalcenie wyzsze, o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
(prawo, ekonomia, administracja) lub wyksztalcenie srednie o odpowiednim profilu
(prawnym, ekonomicznym, administracyjnym) umozliwiajacym wykonywanie zadaf na
stanowisku z dwuletnim stazem pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe kandydata :

a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
b) bardzo dobra obstuga komputera (znajomos¢ programéw Microsoft Excel, Word,

korzystanie z sieci Internet, poczty elektronicznej),

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

a)
b)
c)
d)

znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,
znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

5. Predyspozycje osobowosciowe kandydata:

a)
b)

c)

zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres,

sumiennos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, uprzejmosé,
zdyscyplinowanie, umiejgtnos¢ zachowania dyskrecji.




6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)  udzielanie informacji interesantom z zakresu dziatania Urzedu,

b)  prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu w tym: przyjmowanie, rejestrowanie,
rozdzielanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z dekretacja
z uwzglednieniem przepisoéw i instrukeji wewnetrznych,

¢)  wysylanie korespondencji oraz przesylek na zewnatrz, prowadzenie rejestréw
wplywajacych i wysytanych pism, obstuga potaczen telefonicznych, obstuga skrzynek
korespondencyjnych (elektronicznych),

d)  organizowanie konserwacji sprzetu biurowego i napraw serwisowych,

€)  prowadzenie rejestru kart drogowych,

D wydawanie na prosbe klienta oraz pracownikdw wszelkich niezbednych wnioskéw,
drukow i kart stosowanych w Urzedzie.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kole, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
w miesigeu maju 2019 r. jest wyzszy niz 6%.

7. Dokumenty aplikacyjne :

1) Dokumenty wymagane:
a) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(do pobrania na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Kole, lub w Urzedzie Miejskim
w Kole, ul. Mickiewicza 12 - pokdj nr 114),
b) list motywacyjny,
c) zyciorys - curriculum vitae,
d) kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
¢) kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
za$wiadczenia itp.);
f) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,
h) o$wiadczenie kandydata dotyczace posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
i) oswiadczenie kandydata dotyczace korzystania z petni praw publicznych,
j) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe
popetnione umyslnie,
k) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
1) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg o ochronie danych osobowych,
1) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
m) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 poz. 1260 ze zm.).




2) Dokumenty dodatkowe:

a) posiadane referencje, opinie, certyfikaty,

b) inne dokumenty, w szczegdlnosci potwierdzajgce umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,
stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie stosunku
pracy i inne.

8. Warunki pracy:

a) warunki pracy na w/w stanowisku sa zgodne z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, miejsce pracy wewnatrz budynku, wykonywanie
obowiazkow zwigzanych z obslugag 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: stres, obcigzenie miesniowo-
szkieletowe, w szczegdlnosci statyczne migsni,

b) umowa o pracg zawarta zostanie na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy.

c) z osoba, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dluzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym - umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem,

d) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawcze;j.

9. Wazne informacje:

1) Rekrutacje prowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Miasta Kola.
2) Postepowanie kwalifikacyjne polegato bedzie na:
a) analizie dokumentow prowadzonej przez Komisje,
b) poinformowaniu telefonicznym kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formalne o miejscu
1 terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,
¢) rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami,
d) sporzadzeniu protokotu z naboru i podaniu wynikow naboru do publicznej wiadomosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabér na
stanowisko urzednicze referenta w Wydziale Organizacyjno-Administrycyjnym Urzedu
Miejskiego w Kole” w biurze podawczym Urzedu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter)
w godzinach pracy Urzedu, lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski w Kole, 62 — 600 Koto,
ul. Stary Rynek 1, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze referenta w Wydziale
Organizacyjno-Administrycyjnym Urzedu Miejskiego w Kole” w terminie do godz. 12:00 dnia
24 czerwca 2019 r. (w przypadku przestania aplikacji poczta liczy sie data wptywu do Urzedu
Miejskiego w Kole). Aplikacje przestane droga elektroniczng oraz aplikacje, ktore wptyng do Urzedu
Miejskiego w Kole nieckompletne 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 Migjskim w Kole ul. Stary Rynek 1 - ,,Ogloszenia” zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1260 ze zm.).




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 (ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych ), informujemy ze :

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kota, Ul. Stary Rynek 1,
62-600 Koto.

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

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko 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 celéw
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora
danych —w celu prawidtowego wypetnienia umowy o prace.

podstawa prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks Pracy (Dz. U.
2018 poz. 917) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j.
Dz. U.z2018r., poz. 1260 ze zm.)

Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepiséw prawa,

Pani/Pana dane osobowe, jako kandydata 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,

Osoba przekazujgca swoje dane osobowe ma prawo do: zagdania 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,

osoba przekazujgca 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

Podanie danych osobowych 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.

Urzad Miejski w Kole nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z
naborem, lub zatrudnieniem,

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

(miejscowosc, data) (podpis)




