Zarzgdzenie Ny OZ. oo50.154.2012
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 6 listopada zonz 1.
w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Ochrony

Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kole.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1ggo . © samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2001r. Nr 142, poz. 1501 ze zm.}, art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Ochrony Srodowiska
Urzedu Miejskiego w Kole, przeprowadzone zostanie posigpowanie kwalifikacyjne zgodnie

z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2
1. Ogloszenie w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale
Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kole zostanie zamieszczone na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Kole oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu 7 listopada 2012 1.

2. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr1 do zarzgdzenia.

§3

Nabér na w/w stanowisko przeprowadzony zostanie w oparciu o przepisy regulaminu naboru

stanowigcego zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§4

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Ochrony Srodowiska

Urzedu Miejskiego w Kole zostanie przeprowadzone do dnia 3 grudnia 2012 T.



§s5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kofa.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Miéczystaw Droi/ ewski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola
Nr OZ.0050 .154. 2012 z dnia 6 listopada zonzr.
OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola oglasza nab6r na stanowisko

podinspektora w Wydziale Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kole

1.Niezbedne kwalifikacje kandydata:

a) obywatelstwo polskie;

b)  wyksztalcenie $rednie lubwyisze;

¢}  posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy w przypadim os6b posiadajacych wyksztalcenie $rednie;

d) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykenywania pracy na okreslonym stanowisku;
€) posiadanie pelnej zdonosc do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

f}  nie byla skazana prawomecnym wyrokiem sadu za wmy$lne przestepstwo $cigane z oskarZzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo

skarbowe;

g) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe kandydata:
1. Wskazane kwalifikacje zawodowe: preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu zawodowym umeozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku objetym naborem [ np. ochrona Srodowiska } lub pokrewne;
2. Wymagana wiedza specjalistyczna:
a) znajomos$é przepiséw w zakresie ochrony srodowiska, gospodarewania odpadami, gospodarki wodnej, utrzymania czystoéci i
porzgdku w gminach,
b) znajomosé aktéw normatywnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu, a w szczegdinosci:
- znajomo$( ustawy o samorzadzie gminnym,
- znajomos¢ kodeksu postepowania cywilnego,
- znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
- znajomoé¢ przepiséw o zaméwieniach publicznych,
- znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,
¢} znajomo$t zasad gospodarki finansowe]j obowigzujgcych w Urzgdzie Miejskim w Kole.
3. Biegta znajomo$¢ ebstugi komputera i programéw bivrowych.

3.Predyspozycje osobowosciowe kandydata:

a) umiejemoéé planowania i organizowania wiasnej pracy,

b} odpowiedzialnodé, odporno$¢ na stres;

¢) obiekiywizm, bezstronnos¢, kreatywnaosc, obowigzkowos(;

d) wysoka kultira osobista, dyspozycyjnose;

€} rzetelnodé, dokladnost, umiejetnosé zachowania dyskrecji, komunikatywnosé;

f) umiejetmosé analizy spraw i ich oceny.

4. Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

1.Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw: ochrony Srodewiska, ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czysto$ci
i porzadku w gminach, gospedarki wodaej, a w szczegélnoscd:
- kontrola, nadzér oraz wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z odprowadzaniem éciekéw przez osoby fizyczne
i prawne;
- prowadzenie zadaii w zakresie ochrony nad zwierz¢tami;

- opiniowanie raportéw oddzialywania przedsigwzigé na §rodowisko;



- wspblpraca ze stuzbami echreny Srodowiska;
- prowadzenie rejestru zbiomikéw bezodplywowych oraz ekologicznych oczyszczalni sciekow.
2. Wspélpraca z organami Gminy Miejskiej Kola,

5. Wska#nik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednosice:
Wskaznik zatrudniemia oséb niepelmosprawnych w  Urzedzie Miejskim w Kole, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianin aséb niepelosprawnych, w miesigcu pazdziernilku 2012 r. jest
nizszy niz 6%.
6. Dokumenty apiikacyjne:
1. Dokumenty wymagane:

a) pisemna koncepcja pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale O chrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kole;

b) wypehionyi pedpisany kwestionariusz osabowy = fotografia;

c} listmotywacyjny;

d)  Zyciorys - curriculum vitae;

e} kopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;

f)  kopielub odpisy dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (dyplomy, zadwiadczenia itp.);

g)  Kkopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajqéych posiadanie wymagar;ych uprawniei i umiejetnodci;

h) kopia dowodu osobistego; »

i)  kopie dokumentéw potwierdzajgeych przebieg zatrudnienia;

j)  oéwiadczenie kandydata dotyczace posiadania pelnej zdoosd do czynnoscl prawnych, korzystania z pelni praw publicznych
oraz niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe popehione umyélnie; '

k) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopiefi niepelmosprawno$d, jeZeli kandydat zamierza skbrzystaé Z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.ar 223, poz. 1458 z
péin. zm.);

I} o$wiadczenie kandydata o posiadanin nieposziakewanej opinit.

2. Dokumenty dodatkowe:

a) kserokopie zaswiadczed o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

b) posiadane referencje, opinie, certyfikaty;

c} inne dokumenty, w szczegdinosci potwierdzajace umiejgtnosci i osiggnigcia zawoddwe, stanowigce podstawe do korzystania

ze szczegblnych uprawnieii w zakresie stosunku pracy iinne;

7 Warunki pracy: ‘
1. warunki pracy na w/w stanowisku sazgodnez przepisami oraz zasadami bezpieczetistwa L higieny pracy;
2. umowa o prace zawarta zostanie na czas nieckredlony w pelnym wymiarze czasu pracy;
3. z osoby, ktéra nie byla wczeniej zatrudniona w jednostkach ,o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, na czas
nieokreslony albo na czas okreflony, dluzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla slutby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym umowa o prac zostanie zawarta na Czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, a takze zobowigzana bedzie do

odbycia stuzby przygdtowawczaej zakoficzonej egzaminem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skadaé w zamknietej kopercie z napisem ,Nabér na stanowisko p dinspektora w Wydziale Ochrony
$rodowiska Urzedu Miejskiego w Kole” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kole, ul - Mickiewicza12 - p. or 9 {parter) w godzinach pracy Urzedu, lub
przestaé poczta na adres: Urzad Miejski w Kole, 62 - 600 Kolo, ul. Mickiewicza 12 z dopiskiem ,Nahér na stanowisko podinspektora w Wydziale
Ochrony $rodowiska Urzedu Miejskiego w Kole” w terminie do dnia 1g.n.2012 1. {w przypadku przestania aphkacn poczta liczy sig dats stempla
pocztowego). Aplikacje przestane drogy elekironiczey oraz aplikacje, krére wplyng do Urzedu Miejkiege w Kole nickompletne lub po ol Honym wyzej
terminie, nie beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje w sprawie dokumentdw aplikacyjnych pod nr tel. 063 2627529

Wyniki postepowania kwalifikacyjnego zostang ogloszone w Biuletynie informacii Publicznej - {www.bipkolo.pl w dziale ,Urzad Miejski w Kole/Oferty
pracy’), na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Micjskim w Kole ul. Mickiewicza 12 - na polpistrze budynku w gablode ,Ogloszenia” zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz U. 2008 r., Nr 223, poz.1458 z pbin. zm.). ’




Wynili postepowania kwalifikacyjnego zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej - (wiww.bin.kolo.pl w dziale ,Urzad Miejski w Kole/Oferty
pracy"), na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Kole ul Mickiewicza 12 - na pélpietrze budynkn w gablocie ,Ogloszenia” zgodnie 2 ustawg z dnia
21 lstopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r, Nr 223, poz.1458 zpdin. zmL}.

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamisszkania w roz: ieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV {z uweglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by
opatrzone klauzuly:

Wyrazam zgodg na preetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 2 dmia 29.08.19077.
o ochronie danych asobowych (ij. z 2002r. Dz.U. Nr 01 poz.926 2 pbin. zm,) oraz ustawq z dria 21 listopada 3068r. 6 pracownikach samorzgdowych (. Dz. U. Nr 233 poz. 1458 ze zm )

Masta Kola
£
Mie€zystaw Drozdzews




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola

Nr OZ. 0050.154 .2012 z dnia 6 listopada 2012 .

Regulamin naberu na wolne stanowiske urzednicze
podinspektora w Wydziale Ochreny Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kole
§1

. Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Ochrony
Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kole jest otwarty i konkurencyjny.

Za organizacje i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Miasta Kota.
Otwartoéé naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach na stronie internetowej Urzedu Miejskiego Kole w Biuletynie Informacji
Publicznej w dziale ,Oferty pracy”, na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego Kole.
Pracownikiem samorzadowym mozZe by¢ osoba, ktéra speinia wymagania okreslone w art. 6
ust.3 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zm.).

§2

Zatwierdzone ogloszenie o naborze, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr Urzedu
Miejskiego w Kole umieszcza w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego Kole.
Opisang w pkt1 powyZzej procedurg ogloszenia stosuje sig analogicznie do oglaszania

pozostatych informacji zwigzanych z procesem naboru.
§3

1. Ogloszenie o naborze powinno zawieral:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dedatkowe;

d) wskazanie zakresu zadafh wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu, miejsca i sposobu sktadania dokumentow.

2 Termin skladania dokumentéw, okre$lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz

10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w sposéb okreSlony w § 2 pkt 1.



§4

1. Proces naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. W skiad Komisji wchodza:

1} Pan Tomasz Nuszkiewicz - Sekretarz Miasta Kola,

2} Pani Mariola Makowska - Naczelnik Wydziatu Finansowego UM w Kole,

3} Pani Karolina Wigtczak - Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska UM w Kole.
3. W pracach Komisji nie moZze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia pokrewiefistwa wlacznie, osoby, ktorej dotyczy

postepowanie, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci. O$wiadczenie o braku

pokrewienstwa i powinowactwa stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu naboru.

4. Komisja ze swego grona wybierze przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjne;j.

§5

Proces naboru przebiega w dwdch etapach:

1.1 etap procesu naboru:
a) wplywajgce aplikacje kandydatdéw kierowane s3 do pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. Kadr Urzedu Miejskiego w Kole,

b) pierwszej selekcji aplikacji dokonuje Sekretarz Miasta Kota,

¢} wyznaczona do dokonania pierwszej selekcji osoba zapoznaje sie ze wszystkimi
dokumentami ztozonymi przez kandydatéw i ustala, czy spelniajg one kryteria okrelone
w ogloszeniu o naborze. Nastgpnie ustala si¢ listg kandydatéw speiniajgcych wymagania
dotyczace okre§lonego stanowiska, tym samym kandydatéw dopuszczonych do II etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej,

d) po przeprowadzeniu procedury okreslonej w punkcie ¢ zd. 2 wysyla si¢ informacje oraz
podzickowania tym osobom, ktére nie zakwalifikowaly sig do Il etapuy,

e) wzér informacji o niezakwalifikowaniu kandydatéw do Il etapu stanowi zatacznik
numer 2 do niniejszego Regulaminu,

f) po zakwalifikowaniu kandydatéw do II etapu naboru wysyta sig¢ informacjg o powyzszym
do tych oséb,

g) wzér informagji o zakwalifikowaniu kandydatéw do Il etapu stanowi zatgcznik numer 3
do niniejszego Regulaminu.

{
2. I etap procesu naboru polega na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych
pozwalajgcych zbada¢ u kandydatéw:
a) predyspozycje (w tym predyspozycje osobowo$ciowe) i umiejetnosci gwarantujace

pra#vidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,



b) przebieg drogi zawodowej,
c) osiggniecia zawodowe,
d} cele zawodowe.

3. W trakcie rozméw kwalifikacyjnych Komisja informuje kandydatéw o warunkach pracy na
stanowisku, na ktére ogloszono nabér.

4. Ocena rozmowy kwalifikacyjnej jest wpisywana do protckotu.

5. Osoby uczestniczagce w procesie naboru maja dostep do informacji zawartych
w dokumentacji naboru, sa zobowigzane do zachowania tajemnicy i ujawniania tych
informacji jedynie wzakresie niezbednym 1w okoliczno$ciach tego wymagajacych,
zgodnie ze stosownymi przepisami.

6. Termin analizowania aplikacji nie moze by¢ dhuzszy niz 7 dni.

§6
1.Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozméw kwalifikacyjnych Komisja
wybiera kandydata w drodze jawnego glosowania, zwyklg wigkszoscig glosow.
2.Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko podinspektora w Wydziale
Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kole , dwéch kandydatéw otrzyma takg samg
liczbe gloséw to ostateczng decyzje o wyborze podejmuje Burmistrz.
3. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzgdza sig protokoét.

Protokét zawiera:

1) ckreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajgcych wymagania

formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach nabory;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

4. Ostatecznie o zatrudnieniu spo$réd os6b rekomendowanych przez Komisje decyduje

Burmistrz, ktéry ustala warunki zatrudnienia w umowie o prace.

5. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatéw

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.



§7
Osobom, ktére nie zostaly wybrane w trakcie Il etapu naboru wysyla sie podziekowanie, ktérego

wzér stanowi zatgcznik nr 4.
§8

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kole
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.
§9

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony i zatrudniony wProcesie
naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu izostaly umieszczone w protokole Komisji, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum

zakladowego.

§10

0d wynikéw przeprowadzonego naboru nie przewiduje sie procedury odwotawcze;j.

B i Miasta K
{ Mieczystaw DroidZZwski



Zalgcznik Nr 1

Koto,dn. oo reree s e

AR ANE AN ANERENREANAR AN AN KAI IR IRN AXRRAY

imie i nazwisko czlonka komisji

------- K EANEEU MK KINEIK KA SN AXE CEK AEE NENANE

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze nie t3cza mnie z kandydatami:

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

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

stosunek pokrewieristwa do drugiego stopnia lub stosunek powinowactwa pierwszego stopnia

i przysposobienia, opieki lub kurateli

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

Data i podpis czlonka Komisji



Zatgcznik Nr 2
Papier firmowy
Urzedu Miejskiego Kole
Koto, dnia.......ccccvennne

ZNnak SPrawy ... ereseseineces

Imie i nazwisko niezakwalifikowanego kandydata

Szanowna Pani/ Szanowny Panie

Dzigkujemy serdecznie 7a zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole.
7 przykroscia zawiadamiam, iZ w chwili obecnej nie ma mozliwosci zatrudnienia Pani/a na
stanowisku podinspektora w Wydziale Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kole

PONUEWAZ ...vuvnerencsses s semes s rssssss s s s s s st R SR

Z powazaniem

Podpis
Burmistrza Miasta Kota



Zatgcznik Nr 3

Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole

Koto, dnia....cccveeeeriens

Znak SPrawy......ceeeem

imie i nazwisko zakwalifikowanego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Dziekuje serdecznie za zainteresowanie pracg na stanowisku podinspektora w Wydziale
Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego w Kole.

Pragne poinformowa¢, Ze Pani/a oferta spelnia wymogi formalne zawarte w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Ochrony Srodowiska
Urzedu Miejskiego w Kole wobec powyzszego zapraszam do uczestnictwa w rozmowach
kwalifikacyjnych wdniu ........cccoeees , 0 g0dzinie ......coeeen POKO) Y i W siedzibie Urzedu
Miejskiego Kole { adres)......coccunenenn.

7 powazaniem

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

Podpis

Burmistrza Miasta Kola



Zalgcznik Nr 4

Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole
Koto, dnia.......ccccviven
Znak sprawy........ccev

Szanowna/y Pani/e

Adres zamieszkania

Serdecznie dziekuje Panifu za wziqcie udzialu w postgpowaniu konkursowym na wolne
stanowisko ﬁrzqdnicze podinspektora w Wydziale Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego
w Kole i uczestnictwo w rozmowie kwalifikacyjnej.

Z przykroscig zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonego postgpowania konkursowego
Pani/a kandydatura nie zostala wybrana na stanowisko objete naborem.

Zycze Pani/u powodzenia w realizacji zamierzen zawodowych i osobistych.

Z powazaniem

Podpis
Burmistrza Miasta Kola



