Zarzadzenie Nr OR. 0151 - 86/08
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 20 pazdziernika 2008r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

podinspektora ds. o$wiaty w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 z péin.zm.) oraz art.3a i art.4 pkt. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1593 z pézn.zm.) zarzadzam, co

nast¢puje:
§1
W cclu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. o$wiaty

w Urzedzie Miejskim w Kole, przeprowadzone zostanie postgpowanie kwalifikacyjne zgodnie

z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2
1. Ogloszenic w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. oswiaty w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie zamieszczone na tablicy ogloszen Urzedu

Miejskiego w Kole oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu 20.10.2008r.

2. Wzér ogloszenia o naborze stanow1 zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§3
Nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. o§wiaty w Urzedzie Miejskim w Kole

przeprowadzony zostanie w oparciu o przepisy Regulaminu Naboru stanowigcego zalacznik Nr 2.

§4

Postgpowanie w sprawic naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. oswiaty

w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie przeprowadzone do dnia 28.11.2008r.

§5



Wykonanic zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kota.

§o
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta Kota
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota

Nr OR.0151 - 86/08 z dnia 20 pazdziernika 2008r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. oswiaty w Urzedzie Miejskim w Kole

Niezbedne kwalifikacje kandydata:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze,
c) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds. o§wiaty,
¢) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,
f) osoba nie karana za przestgpstwo popetnione umyglnie,
¢) nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe kwalifikacje kandydata:

a) wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) posiadanie wyksztalcenia z zakresu organizacjii zarzadzania o$wiata,

c) znajomos¢ 1 umiejetnosé stosowania przepiséw prawnych z zakresu:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U,
2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.),
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U z 2004r. Nr 256, poz.2572 z pézn. zm.),
- ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U z 2006r. Nr 97, poz.674 z péZn. zm.)

¢) dobra znajomos¢ obstugi komputera 1 pakietéw biurowych,

d) umiejetnoéé przygotowania decyzji administracyjnych,

e) samodzielno$é w pracy oraz wlasna inicjatywa.

Predyspozycje osobowosciowe kandydata:
a) uprzeymosé i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, wysoka kultura osobista, odpornoéé na stres,
dyspozycyjnosé,
b) umiejetnosé pracy zespole, rzetelnosé, doktadno$é, terminowosé, umiejetnosé zachowania dyskrecji,
komunikatywnosé,
c¢) dobra organizacja i kultura pracy, umiejetnos¢ analizy spraw iich oceny.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem nauki i obowigzkiem szkolnym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

c) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu i rejestru wydanych aktéw nadania
stopnia awansu zawodowego,

d) prowadzenie rejestru niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych oraz wydawanie zaswiadczen,

e) prowadzenie spraw zwigzanych 2z publicznymi przedszkolami, szkolami podstawowymi
1 gimnazjami,

f) podejmowanie dziatadi zmierzajacych do zapewnienia odpowiednich warunkéw nauki opieki
1 wychowania w placdwkach o§wiatowych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych s$wiadczed pomocy materialnej o charakterze socjalnym
(stypendium szkolne, zasiek szkolny) oraz $wiadczen pomocy materialne; o charakterze

motywacyjnym.



Dokumenty aplikacyjne:
a) dokumenty wymagane:

- wypelniony kwestionariusz osobowy z fotografia,

- kserokopia dowodu osobistego,

- kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskaza zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku
urzedniczym,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa lub przestgpstwa skarbowe popefnione umys$lnie 1 ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

- postadane referencje, opinie, certyfikaty,

- oéwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

b) dokumenty dodatkowe:

- list motywacyjny,

- Zyciorys— curriculum vitae,

- kserokopie za§wiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

- inne dokumenty, w szczegdlnosci potwierdzajace umiejetnosci i osiagniecia zawodowe, stanowigce podstawe
do korzystania ze szczegblnych uprawniefi w zakresie stosunku pracy,

- kserokopia dokumentu potwierdzajaca uregulowany stosunek do stuzby wojskowej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zamknietej kopercie z napisem ~Nabér na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora ds. o§wiaty w Urzedzie Miejskim w Kole” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kole, ul.
Mickiewicza 12 - p. nr 9 (parter) w godzinach pracy Urzedu, lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Kole, 62 -
600 Koto, ul. Mickiewicza 12 z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ofwiaty
w Urzedzie Miejskim w Kole” w terminie do dnia 04.11.2008r. (w przypadku przestania aplikacji poczty liczy si¢ data
stempla pocztowego). Aplikacje przestane droga elektroniczng oraz aplikacje, ktdre wplyna do Urzedu Miejskiego w Kole
niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej -
(www.bip.kolo.pl wdziale ,Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Kole ul. Mickiewicza 12 - na pélpietrze budynku w gablocie ,,Ogloszenia™.

Wyniki postepowania kwalifikacyjnego zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej - (www.bip.kolo.pl w dziale
,Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy”) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Kole ul. Mickiewicza 12 - na
pétpietrze budynku w gablocie ,,Ogloszenia”

Dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacp
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (g. z 2002r. Dz.U.Nr 101 poz.926
z pbzn. zm.) oraz ustaw z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych (tj. z 2001r. Dz.U.Nr 142 poz. 1593 z p6zn.
zm.).

Burmistrz Miasta Kota
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Mieczystaw Drozdzewski



Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola

Nr OR. 0151 -86/08 z dnia 20 paZdziernika 2008r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. oswiaty w Urzedzie Miejskim w Kole

§1

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. oswiaty w Urzedzie
Miejskim w Kole jest otwarty i konkurencyjny.

2. Zaorganizacj¢ 1 przebieg naboru odpowiada Sekretarz Miasta Kofa.

3. Otwarto$é¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach na stronie internctowej Urz¢du Miejskiego Kole w Biuletynie Informacji
Publicznej, w dziale ,Oferty pracy” itablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego Kole.
Dodatkowo ogloszenia moga by¢ umieszczane w dziennikach regionalnych i krajowych.

4. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia wymagania okreslone w art. 3
ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593
z pézn. zm.).

§2

1. Zatwierdzone ogloszenie o naborze, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr umieszcza
w BIP 1 na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego Kole .

2. Opisang w par.l powyzej procedur¢ ogloszenia stosuje si¢ analogicznic do oglaszania
pozostatych informacji zwigzanych z procesem naboru.

§3

1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwe 1 adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktdre z nich
s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadad wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
¢) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu, miejsca i sposobu skladania dokumentéw.

2.Termin skfadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 14
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w sposdb okreslony w § 2 pkt 1.

§4

1. Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia
si¢ na stronie internetowej Urzedu Miejskiego Kole w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kole list¢ kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.



§5

1. Proces naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
2. W sktad Komisji wchodza:
1) Pani Ewa Bedlechowicz — Zastepca Burmistrza Miasta Kofa,
2} Pan Tomasz Nuszkiewicz — Sekretarz Miasta Kota,
3) Pani Monika Ciesielska — Naczelnik Wydziatu Spraw Spofecznych,
4) Pan Piotr Baczyfiski — Z-ca Naczelnika Wydziatu Spraw Spotecznych,
5) Pan Dariusz Rucifiski- Tnspektor ds. Kadr.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia pokrewiefistwa whacznie, osoby, kiérej dotyczy
postepowanie, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku pra 1 lub fakiycznym, 7e maode
to budzi€¢ uzasadnione watpliwodci, co do jej bezstronnosci. O$wiadczenie o braku
pokrewiefistwa i powinowactwa stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu naboru.

§6

Proces naboru przebiega w dwich etapach:
f

1. I etap procesu naboru
a) wplywajace aphkacje kandydatéw kierowane sa do pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. Kadr,
b) pierwszej selekeji aplikacji dokonuja Sekretarz Miasta Kola 1 pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. Kadr,
¢) wyznaczone do dokonania pierwszej selekeji osoby zapoznajg sie ze wszystkimi
dokumentami zlozonymi przez kandydatdéw iustalaja, czy spetniaja one kryteria okreslone
w ogloszeniu o naborze. Nastepnie ustala si¢ listg kandydatéw spelniajacych wymagania
dotyczace okreglonego stanowiska, tym samym kandydatow dopuszczonych do II etapu tj.
rozmowy kwalifikacyjne;,
d) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr. wysyla informacje oraz podzigkowania tym
osobom, ktore nie zakwalitikowaty sie do 11 etapu,
¢} wzor informacji o niezakwalifikowaniu kandydatéw do TI ctapu stanowi zalacznik numer 2
do niniejszego Regulaminu,
f) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr wysyla informacje do oséb, ktdre
zakwalifikowaty sie do II etapu,
¢)  wzor informagji o zakwalifikowaniu kandydatéw do I etapu stanowi zalacznik numer 3 do
nintejszeco Reculamin,

2, II etap procesu naboru polega na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych pozwalajacych
zbadal u kandydatéw:
a) predyspozycje (w tym predyspozycje osobowosciowe) 1 umiejetnosci gwarantujace
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw,
b) przebieg drogi zawodowej,
¢) osiagniecia zawodowe,
d) cele zawodowe,
3. W trakcie rozméw kwalifikacyjnych Komisja informuje kandydatéw o warunkach pracy
i ptacy na stanowisku, na ktére ogtoszono nabér.
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5. Osoby uczestniczace w procesie naboru maja dostc;p do informacji zawartych w dokumentacji
naboru, sa zobowigzane do zachowania tajemnicy 1 u]awmama tych informaciji ;edynm
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przepisami.
6. Termin analizowania aplikacji nie moze by¢ dtuzszy niz 14 dni.

§7

1.Po przeprowadzeniu  dyskusji nad wynikami  rozméw  kwalifikacyjnych  Komisja

wybiera kandydata w drodze jawnego glosowania, zwykta wigkszoscia gloséw.



2. Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko na wolne stanowiske urzgdnicze

podinspektora ds. oswiaty w Urzedzie Miejskim w Kole, dwéch  kandydatéw otrzyma taka sama

liczbe gloséw to ostateczng decyzje o wyborze podejmuje  Burmistrz.

3. Z postgpowania dotyczacego naboru sporzadza sig prowkof 1 przedklada Burmistrzowi do
akceptacji. Protokdt zawiera w szczegdlnosei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedhug spetniania przez nich poziomu wymagafi okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacie o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

4. Ostatecznic o zatrudnieniu sposréd oséb rekomendowanych przez Komisje decyduje
Burmistrz, ktéry  ustala warunki zatrudnienia w umowie o prace.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposr6d najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§8

1.Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr wysyla informacje oraz podzigkowania tym
osobom, ktére nie zostaly wybrane w trakcie procesu naboru.
2. Wz6r podzigkowania stanowi zalgcznik Nr 4.

§9

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakoficzenia procedury naboru, w wyniku, kiérej nie doszlo do zatrudnienia
zadnego kandydata.

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

a) nazwe 1adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urz¢dnicze,

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢, na stronie internetowej Urzedu Miejskiego Kole
w Biuletynie Informacji Publicznej w dziale ,Oferty Pracy” i tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Kole przez okres co najmniej 3 miesigey.

§10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole Komisji, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja

kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

§ 11

Od wynikéw przeprowadzonego naboru nie przewiduje si¢ procedury odwotawczej.

Burmistrz Miasta Kola
IMISLr?
Mieczystaw Drozdzewski




Zatacrnik Nr i
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stosunek pokrewiefistwa do drugiego stopnia lub stosunck powinowactwa pierwszego stopnia

i przysposobienia, opieki lub kurateli.



Zatacznik Nr2

Papier firmowy
Urzedu Miejskiego Kole

‘ Kol diis. o s

Znak SPLaAWY «.osvasssesnsssesarasssnsnss

Imig i nazwisko niezakwalifikowanego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Dziekujemy serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole
Y & )

Z przykroscig zawiadamiamy, iz w chwili obecnej nie ma mozliwosci zatrudnienia Pani/a w naszym

Urzedzie.

FTvezvmy Pani/ vodzent ealizacii ierzen zawodowveh i osobistych
yczymy Pani/u powodzenia w realizacyi zamierzen zawodowych 1 osobistyci.

Z vowazaniem

Podpis
Burmistrza Miasta Kota




Zatacznik Nr 3

Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole

Znak sprawy...eeevenninenn

imig i nazwisko zakwalifikowanego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Dziekujg serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole i jednoczednie
zapraszam do uczestnictwa w rozmowach kwalifikacyjnych w dniu ... , 0 godzinie

cvnseenreaeeann W siedzibie Urzedu Miejskiego Kole (adres)......couevuunnnnnen.

Z p()waff.ﬂni«:m

Podpis
Burmistrza Miasta Kola



Zatacznik Nr 4

o |

Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole

Kolo, dnia.cusmsvanimns

Zoiak SPTAWY. cvcoiamssnn

imi¢ 1 nazwisko odrzuconego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Imig i nazwisko odrzuconego kandydata

Dziekuj serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole oraz za uczestnictwo
w rozmowach kwalifikacyjnych.
Z przykroscia zawiadamiam, iz w chwili obecnej nie ma mozliwosci zatrudnienia Pani/a w naszym

Urzedzie.

Zycze Pani/u powodzenia w realizacji zamierzen zawodowych 1 osobistych.

Z powazaniem

Podpis
Burmistrza Miasta Kota



