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

tel,: 632720810; 6321223 1 1; fax: 632122984
www.kolo.pl; e-rnail: bunnistrz@)kolo.pI

Zarz4tJzenie Nr OA. 0050.102.2019

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 10 czerwca 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na

Organizacyj no-Administracyj nym Urzgdu

wolne stanowisko urzgdnicze

Miejskiego w Kole.

referenta w Wydziale

Na podstawie ar1. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie grninnym (tj. Dz.

U. z 2019 r. poz.506), ar1. 7 pkt 3 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorz4dowych (Dz. U.201 8 r. poz. 1260 ze nn.) zarzqdzam, co nastgpuje:

$ l.

Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze referenta w Wydziale Organizacyjno-

Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole, w zwi4zku z ktoryn zostanie przeprowadzone

postgpowanie kwalifikacyjne zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach

samorz4dowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

$2.

l. Ogloszenie w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze referenta

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole zostanie zamieszczone

na tablicy ogloszeti Urzgdu Miejskiego w Kole oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu

l0 czerwca 2019 roku.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatqcznik Nr 1 do zarzydzenia.

$3.

Nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadzony zostanie w oparciu o przepisy Regulaminu

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

w Urzgdzie Miejskim w Kole, stanowi4cego zalqcznik do zarz4dzenia Nr 02.0050.8.2013 Burmistrza

Miasta Kola z dnia I lutego 2013 r. wraz ze zmianami.

$4.

Wykorrarrie zarzydzenia powierza sig Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego

Urzgdu Miejskiego w Kole.

$s.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone do dnia

12lipca 2019 roku.

$6.

ZavEdzenie wchodziw zycie z dniem podpisania.

Brzeziriski



Zalitcznik Nr I

[)o zarzaclzcnia Nr ( )A.(X)50. 102.20 19

lJurrnistlza ivliasta Kola

z clnia l0 czcrrvca 20 l9 t'.

OGI,OSZENIB

Burmistrz Miasta Kola
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze

referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole

1. Wymagania niezbgdne kandydata:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma pelnq zdolno6d do czynnoSciprawnych oraz korzystazpelni praw publicznych,

c) posiada kwalifikac.ie zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreSlonyrn

stanowisku.

d) posiada stan zdrowia pozwalaj4cy na zatrudnienie na okre5lonym stanowisku,

e) posiada co najmniej wykszta.lcenie Srednie lub Srednie bran2owe,

0 nie byl prawourocnie skazany za przestgpstwo urny6lne Scigane z oskarzenia publicznego

Iub umySlne przestgpstwo skarbowe,
g) cieszy sig nieposzlakowarr4 opini4.

2. Wyrnagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wykszta.lcenie r.vyZsze, o kierunku umozliwiajqcyrn wykonywanie zadai na stanowisku
(prawo, ekorrornia, administracja) lub wyksztalcenie Srednie o odpowiednint profilu
(prawnytr, ekouomicznym, administracyjnyrn) umoZliwia.i4cyrn wykonywanie zadai na

stanowisku z dwuletnint stazem pracy,

b) stan zdrowia pozwalaj4cy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Wyrnagania dodatkowe kandydata :

a) doSwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) bardzo dobra obsluga komputera (znajomoSi program6w Microsoft Excel, Word,
korzystanie z sieci Internet, poczty elektronicznej),

4. Wymagana wiedzaspecjalistyczna:

a) znajomori6 ustawy o sarnorzqdzie grninnym,
b) znajomoS6 ustawy o pracownikach sarnorz4dowych,

c) znajorno56 kodeksu postgpowania administracyjnego,

d) znajomo66 obslugi urz4dzeh biurowych.

5. Predyspozycje osobowo5ciowe kandydata:

a) zdolnoSci komunikacyjne i organizacyjne, wysoka kultura osobista,

b) urniejgtnoS6 pracy w zespole, odporno5d na stres,

c) sumienno56, dokladno$6, odpowiedzialno56, kornunikatywno66, uprzejmo56,

zdyscyplinowanie, um iej gtnoS6 zachowan ia dyskrecj i.



6, Zahes wykonywanych zadah na stanowisku:

a) udzielanie inforrnacji interesantom z zakresu dzialantaUrzgdu,
b) prowadzenie obslugi kancelaryjnej Urzgdu w tyn: przyjmowanie, rejestrowanie,

rozdzielanie korespondencjr przychodzqcej i wychodz4cej zgodnie zdekr.etacj4
z uwzglgdriieniem przepis6w i instrukcj i wewngtrznycll,

c) wysylanie korespondencji otaz przesylek na zewn4trz, prowadzenie rejestr6w
wptywaj4cych iwysylarrych pism, obsluga polqczeh telefonicznych, obsfuga skrzynek
korespondencyj nych (elektronicznych),

d) otganizowanie konserwacji sprzgtu biurowego i napraw serwisowych,
e) prowadzenie rejestru kart drogowych,

0 wydawanie na proSbg klienta oraz pracownik6w wszelkich niezbgdnych wniosk6w,
druk6w ikaft stosowanych w lJrzEdzie.

6, WskaZnik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w jednostce:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rJrzgdzie Miejskirn w Kole, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oruz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
w miesi4cu maju20l9 r. jest wy2szy niL 6%o.

7. Dokumenty aplikacyjne :

1) Dokumenty wymagane:

a) 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. Mickiewicza 12 - pok6j nr 114),

b) list motywacyjny,
c) zyciorys - curiculum vitae,
d) kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzajqcyclt wymagarle wyksztalcenie,
e) kserokopie lub odpisy dokument6w potwierdzaj4cych kwalifikacje zawodowe (dyplorny,

zalwiadczenia itp.);
f) kserokopie dokument6w potwier dzaj 4cy ch p rzeb ie g zatrudn i en i a,

h) o$wiadczenie kandydata dotyczqce posiadania pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych,
i) oSwiadczenie kandydata dotyczqce korzystania zpehti praw publicznych,
j) o$wiadczenie kandydata o niekaralno(ci za przestgpstwa lub przestgpsfwa skarbowe

popelnione umy$lnie,

k) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
l) o5wiadczenie karidydata o zapoznaniu sig zklauzulq, o ochronie danych osobowych,
l) o6wiadczenie o stanie zdrowiapozwalaj1cym na zatrudnienie na danym stanowisku,

m) kserokopia dokurnentu potwierdzaj4cego stopieri niepelnosprawno$ci, jeZeli kandydat
zarnierza skorzysta6 z uprawnienia, o kt6rym lrowa w aft. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowycli (Dz. U 22018 poz. 1260 ze zm.).



2) Dokumonty dodatkowe:

a) posiadane ref'erencje, opinie, certyfikaty,

b) inne dokutnenty, lv szczeg6lrro6ci potwierdza.jqce umiejgtnoSci i osi4gnigcia zawodor,ve,

stanowi4ce podstawg do korzystania ze szczeg6lnych uprar,vnieri w zakresie stosunku
pracy i tnne.

B. Warunki pracy:

a) warunki pracy na w/w stanowisku sq zgodne z przepisami oraz zasadami

bezpieczetistwa i higieny pracy, mie-jsce pracy wewnqtrz budynku, wykonywanie
obowi4zk6w zwiqzanyclt z obslug4 kornputera, sporz4dzaniem, przenoszenienr,

porz4dkolvaltiem, dostarczanier.r'r, wysylaniern dokument6w, praca w systernie

-iednozmianowym w ponrieszczeniu przy o5wietleniu sztuczrryrn i naturalnym w pozycji
siedz4ce.j, pracownik Lrzytku.ie splzgt biuror,vy w szczeg6lno(ci korrputer, drr.rkarkg,

kserokopiarkg, faks, telefon, tnoZliwe rrarazenie ua: stres, obci42enie rnigsniowo-
szkieletowe, w szczeg6lno5ci statyczne rnig6ni,

b) ultlowa o pracg zawat1ta zostanie na czas okreSlony w pelnyrn wymiarze czasu pracy.

c) z osob4, kt6ra nie byla wczeSniej zatrudniona w jednostkach, o kt6rycli lnowa w art.

2 ustawy o pracownikach sarnorz4dowyclr, na czas nieokreSlony albo na czas okreSlony,

dluZszy niz 6 miesigcy i nie odbyla slu2by przygotowawczej zakoriczone.i zdanienr

egzaminu z wynikiem pozytywnym - umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreSlony
nie dlu2szy ni2 6 miesigcy, z mozliwo5ci4 wczeSniejszego rozwiqzania stosunku pracy za

dwutygodniowym wypowiedzeniem,
d) pracownik podejmujqcy po raz pierwszy pracQ na stanowisku urzgdniczynt, w tym

kierown iczym startowi sku urzgdn iczym pod lega sluzb ie przygotowaw czej.

9. WaZrre informacje:

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

a) analizie dokument6w prowadzonej przez Komisjg,
b) poinformowaniu telefonicznym kandydat6w,kt6rzy spelnili wymogi formalne o miejscu

i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
c) rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami,
d) sporz4dzeniu protokolu z naboru i podaniu wynik6w naboru do publicznej wiadomoSci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleLy sklada6 w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nab6r na
stanowisko urzgdnicze referenta w Wydziale Organizacyjno-Administrycyjnym Urzgdu
Miejskiego w Kole" w biurze podawczym Urzgdu Miejskiego w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter)

w godzinach pracy Urzgdu, lub przeslal pocztq na adres: Urzqd Miejski w Kole, 62 - 600 Kolo,
ul. Stary Rynek l, z dopiskiem ,rNab6r na stanowisko urzgdnicze referenta w Wydziale
Organizacyjno-Administrycyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole" w terminie do godz. 12:00 dnia
24 czerwca 2019 r. (w przypadku przeslania aplikacji pocztq liczy sig data wptywu do Urzgdu
Miejskiego w Kole). Aplikacje przeslane drog4 elektronicznq oraz aplikacje, kt6re wplyn? do Urzgdu
Miejskiego w Kole niekompletne lub po okreSlonym wy2ej terminie, nie bgd4 rozpatrywane.

Wyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostan4 ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -

(www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urz4d Miejski w Kole/Oferty pracy"), na tablicy informacyjnej, na pigtrze

w Urzgdzio Miejskim w Kole ul. Stary Rynek 1 - ,,Ogloszenia" zgodnie z ustaw4 z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz. U. 22018 r.,po2.1260 ze zm.).



Klauzula o ochronie danych osobowych

Zgodnie zart.73 ust. 1i2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego irady (UE) 20t6/679zdnia27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywV 95/46/WE (og6lnego

rozporzqdzenia o ochronie danych ), informujemy 2e :

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

62-600 Kolo.

Kontakt z lnspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzqdzie Miejskim w Kole mo2liwy
jest pod adresem email: iodo@kolo.pl lub numerem tel.63 2627 59O

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bqdq w celu rekrutacji na wolne stanowisko na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a, b, c, d, e, f og6lnego rozporzqdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 20L6 r. Przetwarzanie danych jest niezbqdne do cel6w
wynikajqcych z prawnie uzasadnionych interes6w realizowanych przez Administratora
danych - w celu prawidlowego wypelnienia umowy o pracq.
podstawq prawnE do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks Pracy (Dz. U.

201.8 poz. 9L7) oraz ustawa z dnia 2! listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j.
Dz. U. 22018 r., poz. t26O ze zm.l
Pana/Pani dane osobowe mogq byi przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepis6w prawa,

Pani/Pana dane osobowe, jako kandydata bqdq przechowywane przez okres 3 miesiqcy w
przypadku nie przyjqcia kandydata do pracy, od dnia nawiqzania stosunku pracv z osobq
wylonionq w drodze naboru na w/w stanowisko, a w przypadku zatrudnienia - przez okres 10
lat po ustaniu zatrudnienia,
Osoba przekazujqca swoje dane osobowe ma prawo do: 2qdania od administratora dostqpu
do danych osobowych, do ich sprostowania, usuniqcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a tak2e prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo do cofniqcia zgody w dowolnym momencie,
osoba przekazujqca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzqdu Ochrony Danych
Osobowych - Prezesa adres: ul. Stawki 2,OO-193 Warszawa e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl
tel.22 531 03 01

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne, jednak2e nie podanie danych osobowych w zakresie wymaganym
przez administratora mo2e skutkowai brakiem mo2liwoSci zweryfikowania spelnienia
wymagaf w naborze na wolne stanowisko iodrzuceniem kandydatury.
Urzqd Miejski w Kole nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych ni2 w zwiqzku z

naborem, lub zatrudnieniem,
Podane dane nie bqdq przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym nie bqdzie wobec
nich profilowania.

(miejscowo6d, data) (pod pis)


