Zarzadzenie Nr OA. 0050.134.2017
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 03 sierpnia 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza

Miasta Kola.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtasza si¢ nabdr kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta Kota.

2. Tresé ogloszenia o konkursie okresla zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustala sie nastepujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na kierownicze stanowisko
urzednicze:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. 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 samorzgdowych w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktdérych mowa w art.
2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finansow publicznych,

3. spelnianie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

4. spetnianie wymagan niezbednych i dodatkowych zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Powoluje si¢ komisje rekrutacyjna do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym naborze na
kierownicze stanowisko urzednicze, w skladzie:

1. Elzbieta Modrzejewska — przewodniczacy Komisji

2. Katarzyna Michalak — cztonek Komisji

3. Marzena Misiak — czlonek Komisji

4. Artur Zwierzynski — sekretarz komisji



§4

1. Komisja po analizie wszystkich ztozonych ofert, ustala oferty, ktore spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu 70 naborze. Dokonuje selekcji kandydatéow, uszeregowanie kandydatow
(nie wigcej niz 5 najlepszych) wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze. Tak ustalong liste przedstawia si¢ Burmistrzowi Miasta Kota, ktéry moze z
niej wybra¢ dowolnego kandydata lub nie wybra¢ zadnego. Wybdr moze by¢ poprzedzony testem
lub rozmowa kwalifikacyjng.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokol, ktéry podpisuja przewodniczacy Komisji oraz jej

cztonkowie.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataceznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota

Nr OA.0050.134.2017 z dnia 3sierpnia 2017 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kota
oglasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Miasta

w Urzedzie Miejskim w Kole

Wymagania niezbedne kandydata:

D
2)

3)
4

5)
6)
7)

8)
9

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$é¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

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

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
samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww.
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

brak przynaleznosci do partii politycznych,

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

10) wysoka kultura osobista.



2. Wymagania dodatkowe kandydata:

1) prawo jazdy kat. B.

3. Cechy osobowosciowe kandydata:

1) odpornos$¢ na stres,
2) samodzielnosc,

3) kreatywnosé,

4) dyspozycyjnosé.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D
2)
3)

4)

3)

6)
7
8)

9

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu, opracowywanie projektéw zmian Statutu, regulamindw, zarzadzen
oraz projektéw organizacji stanowisk pracy,

zapewnienie zgodnoéci dziatania Urzedu =z przepisami prawa oraz
przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
obiegiem informacji w Urzedzie oraz pomiedzy Urzgdem a jednostkami
organizacyjnymi,

organizacja wspolpracy z administracja samorzgdowg w powiecie
1 wojewodztwie, z sgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami
pozarzgdowymi,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
prowadzenie ewidencji zarzadzen wydanych przez Burmistrza oraz zbioru
przepiséw gminnych,

zapewnienie prawidlowej obstugi klientéw Urzedu, sprawowanie nadzoru
w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow,

nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materialéw pod obrady rady miasta,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,
11) nadzdr nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej oraz BIP,
12) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami

i spisami,

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kole,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych, w miesigcu marcu 2017 roku jest wyzszy niz 6 %.



6. Dokumenty aplikacyjne:

1) Dokumenty wymagane:

2)
b)

¢)
d)

e)

g)

h)
i)
)

k)

D

pisemna koncepcja pracy na stanowisku Sekretarza Miasta,

wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie (do pobrania na stronie internetowej lub w Urzedzie
Miejskim w Kole ul. Stary Rynek 1 — Ratusz — pokéj nr 108).

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajgcych wymagane
wyksztalcenie;

kserokopie 1 odpisy dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe (dyplomy, zaswiadczenia itp.);

kserokopie lub odpisy dokumentow potwierdzajacych posiadanie
wymaganych uprawnien i umiejgtnoscei;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;
oswiadczenie kandydata dotyczace posiadania pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, korzystania z pelni praw publicznych oraz
niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe popetnione
umyslnie;

kserokopia dokumentu potwierdzajagcego stopien niepetnosprawnosci,
jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéorym mowa
w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

m) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

2) Dokumenty dodatkowe:

)
b)
)

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

posiadane referencje, opinie, certyfikaty;

inne  dokumenty, w szczeg6lnoéci potwierdzajgce umiejetnoscei
1 osiggniecia zawodowe, stanowigce podstawge do Korzystania
ze szczegOlnych uprawnien w zakresie stosunku pracy i inne.



7. Warunki pracy:

1) warunki pracy na w/w stanowisku sa zgodne z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

Wazne informacje:

1) Rekrutacje prowadzi Komisja powotana prze Burmistrza Miasta Kota.
2) Postgpowanie kwalifikacyjne polegato bedzie na:
a) analizie dokumentow przeprowadzonej przez komisje,
b) wybor kandydata przez Burmistrza,
¢) sporzadzenie protokotu z naboru i podanie wynikéw do publicznej wiadomoscei.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabdr na stanowisko Sekretarza Miasta Kola” w biurze podawczym Urzedu Miejskiego
w Kole, ul. Stary Rynek 1 (parter) w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Miejski w Kole, ul. Stary Rynek 1, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Sekretarza
Miasta Kola” w terminie do dnia 16 sierpnia 2017 r. (w przypadku przestania aplikacji
pocztya liczy si¢ data wplywu do Urzedu). Aplikacje przestane drogg elektroniczng oraz
aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu Miejskiego w Kole niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie, nie bgda rozpatrywane.

Wyniki postepowania kwalifikacyjnego zostang ogloszone w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.kolo.pl w dziale ,,Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy”), na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Kole ul. Stary Rynek 1 ,,0gloszenia” zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.




