Zarzadzenie Nr OR. 0151 - 11/08
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 25 lutego 2008r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. bezpieczeiistwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z péZn.zm.) oraz art.3a i art.4 pkt.4 ustawy z dnia 22 marca 1990r.

o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z péin.zm.) zarzadzam, co

nastgpuje:

§1

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. bezpieczefistwa
ihigieny pracy w Urzedzie Miejskim w Kole, przeprowadzone zostanie postgpowanie

kwalifikacyjne zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2
1. Ogloszenie w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds.
bezpieczeiistwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie zamieszczone na tablicy

ogloszed Urzedu Miejskiego w Kole oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu 26.02.2008r.

o |

2. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia,
§3

Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. bezpieczeiistwa i1 higieny pracy
w Urzedzie Miejskim w Kole przeprowadzony zostanie w oparciu o przepisy Regulaminu Naboru

stanowigcego zalacznik Nr2.
§4

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. bezpieczedstwa

i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie przeprowadzone do dnia 30.03.2008r.



§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kota,

§o

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kola
C ) ———A

Mieczystaw Drozdzewski



Jurmistrza Miasta Kola
Nr OR.0151 - 11/08 z dnia 25 lutego 2008r.

Wz6r ogloszenia

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kota oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Kole. ( 1/8 etatu)

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

wyksztalcenie wyisze o kierunku lub spegalnodei w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy albo studia
podyplomowe w zakresie bezpieczeristwa 1 higieny pracy;

zawdd technika bezpicczeristwa i higieny pracy oraz co najmniej 3-letni staz pracy;

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosd do czynnosd prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

stan zdrowia pozwafajqcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. bezpieczenistwa i higieny pracy
w Urzedzie Miejski
uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

osoba nie karana za przestgpstwo popelnione umyslnie;

nicposzlakowana opinia.

Dodatkowe kwalifikacje kandydata:

. .- - -
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a)
b)

I

Ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy,

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa
1 higieny pracy,

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalania okolicznogci i przyczyn
wypadkéw przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania, a takze zakresu informacji
zamieszezanych w rejestrze wypadkdw przy pracy,

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bc:rpuuenstwa 1 higieny pracy,

Y £ 00

¢) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia 1 Opieki Spoleczne z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzenia badari lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opicki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen Iekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy,
1) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnegy 2z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
Predyspozycje osobowoiciowe kandydata:

a)
b)
c)
d)
€)

zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnosé, systematycznosé,
wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé

rzetelnosé, doktadnosé, komunikatywnos’é;

umlejfrtﬂ()sc analllv ‘;pl aw l l(-h oceny;

Umlth tTOEC THY WIS aryw FATIIA pr oblemdw.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Wykonywanie zadan &.h.f]x\ n'r',{] {Ta/‘_ﬁ/;c \'hw..j\!’{!ﬂ.! w Kole noprzes Egnmpug«\uu.l nbj;l’ug(z-
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w zakresie bhp 1 p.poz.



Dokumenty aplikacyjne
a) dokumenty wymagane:
- wypelniony kwestionariusz osobowy z fotografia;
- kopia dowodu osobistego;
- kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staZ pracy;
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
- oéwiadczenic kandydata o posiadaniu pelnej zdolnodei do czynnoda prawnych oraz o korzystaniu 7 pelni
praw publicznych;
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazad zdrowotnych do wykonywama pracy;
ydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie 1 nie toczy sig prreaiwko

- ofwiadezenie, ze ka
niemu postgpowanie karnc,
- posiadane referengje, opinie, certyﬁkaty;
o$wiadczenic o posiadamu nieposzlakowanej opins;
b) dokumcmy dodatkowe:
list m()tywacyjny,
= ,/,yﬂ.,l'. rys — Ci_i!'!_!‘.'!_.!il.fn vitac;
- kserokopic zaswiadezeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
- innedokumenty,w szucgolnoscn potwurd/a]qcx umtqgtnosc: 1 0siggnigcia /awodowc, stanowigce
I}()L!“f“"“ d(‘ kn? /V5t35‘11 e ‘-/(."""“ln'& Ll] Unl W !)!L,fi W Z ?Lr"ﬂh. 51'“&““"\11 pla&_\' i ‘”“H.’
kserokopia dokumentu potwurdza]qca uregulowany stosunek do stuzby wojskowej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skhadaé w zamkniete] kopercie 7 napisem ,Nabdr na wolne sianowisko
urzednicze Inspektora ds. bhp w Urzedzie Miejskim wKole” wsekretariacie Urzedu Miggskiego w Kole,
ul. Mickiewicza 12 - p. nr 9 (parter) w godzinach pracy Urzedu, lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski w Kole, 62
- 600 Kolo, ul. Mickiewicza 12 7 dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. bhp w Urzeduzie
Miejskim w Kole” w terminie do dnia 10.03.2008r. (w przypadku przestania aplikacji pocztg liczy si¢ data stempla
poc:/towes,o) Aplikacje przcs;iane drr)gq elcktronicmq oraz aplikacjc, ktére wplyng do Urz¢du Migskiego w Kole

(www.bip kolo.pl w dziale T !
w Koleul. Mickiewicza 12 - na pn?pn,trm, budynku w gabloue ,,( )glnsz.una 3

Wyniki postepowania kwalifikacyjnego zostana ogloszone w Buuletynie Informac Publiczney - (w
»Urzad Miejski w Kole/Oferty pracy") oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miggskim w Kole ul. Mickiewicza 12 - na
pétpictrze budynku w gabloae ,,Ogloszenia”

Dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kartery

zawodowe) powinny by ¢ opatrzone klauzuly:

w.bip.kolo.pl w dziale

»Wyrazam zgode na przcm"\rmnie moich danych mobmwch zawartych w ofercie pracy dh potrzeb niczbednydh do realizag
procesu rekrutagi rgodnie 7 ustawg » dnia 29.08.1997r. o ochronie d danydh asobowydh {1, # 2002r, D2 UNr 101 poz.926 »
po7n. zm.) oraz ustawa z dma 22.03.1990r. o pracownikach samm?:;dlmwdi (. z 2001r. Dz.U.Nr 142 poz. 1593 2 péin.
zm.).

Burmistrz Miasta Kola

Mieczystaw Drozdzewski



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kofa Nr OR. 0151 -11/08

z dnia 25 lutego 2008r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Kole

1

§1

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. bezpieczeristwa 1 higieny pracy
w Urzedzie Migjskim w Kole jest otwarty i konkurencyjny.

2. 7Za organizacje i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Miasta Kota,
3. Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach na

stronie internetowej Urzedu Migjskiego Kole w Biuletynie Informacji Publiczne}, w dziale ,Oferty

pracy” itablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego Kole. Dodatkowo ogloszenia moga byc
umieszczane w dziennikach regionalnych i krajowych.

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okredlone w art. 3 ustawy

4

7 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 2 péZn. zm.).

Aa

§2

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

2. Opisang w par.] powyzej procedure ogloszenia stosuje sie analogicznie do oglaszania pozostatych
informagji zwigzanych z procesem naboru.

§3

1. Ogloszenie o naborze powinno zawieral:
a) nazweiadres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okredlenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadadi wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

¢) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okredenic terminu, migjsca i sposobu sktadamia dokumentéw.

2. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od

dnia opublikowania tego ogloszenia w sposéb okredlony w §2 pkt 1.

§4
Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okredlonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia sig
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego Kole w Biuletynie Informacy Publicznej 1 na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kole, listg kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o nabe
2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego-
3. Informacje o kandydatach, ktérzy zghosili sie do nabory, stanowig informacje publiczng w zakresic
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okredlonymi w ogloszeniu
o naborze.

ey




§5

Proces naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktérg powotuje Burmistrz.
W sklad Komisji wehodza:

1) Pani Ewa Bedlechowicz — Zastgpca Burmistrza Miasta Kofa

2) Pani Malgorzata Stasiak — Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego

3} Pan Dariusz Ruciriski- Inspekror ds. Kadr
3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia pokrewiefistwa wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie,
albo pozostaje wobec nigj w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzid
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci. Oswiadczenie o braku pokrewieristwa
i powinowatosci stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu naboru.

g —

§6
Proces naboru przebiega w dwéch etapach:

1. L etap procesu naboru
a) wplywajace aplikacje kandydatéw kierowane s3 do pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. Kadr.
by pierwsze selekeji aplikagi dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr.
wyznaczona do dokonania pierwszej selekdji osoba zapoznaje sig ze wszystkimi dokumentani
dozonymi przez kandydatéw iustala, czy spefniaja one kryteria okreslone w ogloszeniu
o naborze. Nastgpnie ustala liste kandydatéw spelniajacych wymagania dotyczace okreslonego
stanowiska, tym samym kandydatéw dopuszczonych do IT etapu tj. rozmowy kwalifikacyjne).
d) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr. w ysyta informacje¢ oraz podzigkowania tym
osobom, kidre me zakwalifikowaly sig do 1T etapu.
¢) wzor informagji o niezakwalifikowaniu kandydatéw do 1T etapu stanowi zalaeznik numer 2 do
niniejszego Regulaminu.
f) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr wysyla informadie do 0sdb, ktore zakwalifikowaty

“
~

si¢ do 1T etapu.
¢) wzdr informagji o zakwalifikowaniu kandydatéw do TI etapu stanowi Zalacznik numer 3 do

o 5 . -
nmejszero Reguiaminn,

2. 11 etap procesu naboru polega na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych pozwalajacych zbadaé
u kandydatow:
a) predyspozycje (w tym predyspozycje osobowosciowe) 1 umiejetnosei gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

przebieg drogi zawodowey,

e
bl

b
—

¢) osiagnigcia zawodowe,
d) cele zawodowe.
3. W trakdie rozméw kwalifikacyjnych Komisja informuje kandydatéw o warunkach pracy i placy na

stanowisku, na ktére ogtoszono nabér.
4. Ocena rozmowy kwalifikacyjnej jest wpisywana do protokotu.
5. Osoby uczestniczgce w procesie naboru majg dostgp do informacji zawartych w dokumentag
naboru, s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy i ujawniania tych informacp jedynie w zakresie
niezbednym i w okolicznosciach tego wymagajacych, zgodnie ze stosownymi przepisami.

6. Termin analizowania aplikacji nie moze by¢ dtuzszy miz 14 «
)

§7

1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozméw kwalifikacyjnych Komisja wybiera kandydata
w drodze jawnego glosowania, zwyklg wigkszoscia gloséw.

2. Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko na wolne stanowisko urzednicze
Tnspektora ds. bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzgdzie Miejskim w Kole, dwéch kandydatéw otrzyma
taka samg liczbe gloséw to ostateczng decyzj¢ o wyborze podejmuje Burmistrz.

3.Z postepowania dotyczacego maboru sporzadza sig protokét i przedklada Burmistrzowi do

viera w szczegoinoscn
:

1 ol -
akceptacji. Protokdt #



okredenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabér, ticzbg kandydatdéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich poziomu wymagas okreslonych w ogloszeniu o naborze,
b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.
4. Ostatecznie o zatrudnieniu sposréd os6b rekomendowanych przez Komisjg decyduje Burmistrz, ktéry
ustala warunki zatrudnienia w umowie o prace.
5. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie nma tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd

najlepszych  kandydatéw w ymienionych w protokole tego naboru.
) J 2ac Pl 4 4 tel

§ 8

)
Clay ]

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr wysyla informacjg oraz podzigkowania tym osobom,
ktére nie zostaly wybrane w trakcie procesu naboru.
2. W26t podzigkowania stanowi zalgcznik Nr 4.

¢

§9

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

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

a) mazweiadres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imieinazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudmienia zadnego
kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechmia sig, na stronie internctowe] Urzedu Migjskiego Kole
w Biuletynie Informacji Publicznej w dziale ,Oferty Pracy” i tablicy informacyjnej w Urzgdzie
Miejskim w Kole przez okres co najmniej 3 miesigcy.

rems

§ 10

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

2. Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole Komisji, beda przechowywane, zgodnie instrukcja kancelaryjng,

przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadoweso.

§11

3d wynikéw przeprowadzonego naboru nie preewiduje sig procedury odwolawezej.

Burmistrz Mia

by gy
ieczystaw Drozdzewski



Zatgeznik Nr !

s 1
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imig i nazwisko cztonka komigji
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Stanowisko
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OSWIADCZENIE

1 nazwiska kandyd
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stosunek pokrewieristwa do drugiego stopnia lub stosunek powinowactwa pierwszego stopnia

i przysposobienia, opicki lub kurateli.




Papier firmowy

Urzedu Miejskiego Kole

Koto, dnia. oovvnieeeanen

Zivak SPIaWY ccosvvesmmoennnnes e

cowanego kandydata

Dzickujemy serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Migjskim w Kole

Z przykroscia zawiadamiamy, iz w chwili obecne] nie ma mozliwoscl zatrudnienia Pani/a w naszy
Urzedzic.

Zyczymy Pani/u powodzenia w realizacji zamierzert zawodowych i osobistych.

Z powazaniem

Podois
Burmistrza Miasta Kofa



Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole

Kolo, dnids e mamenes
Zriale SPIAWY. csvoveonsnnonmms
imig 1 nazwisko zakwalifikowanego kandydata
Szanowna/y Pani/e
Dziekuje serdecznie za zainteresowanie pracg w Urzedzie Migjskim w Kole ijednoczesnic
zapraszam do uczestnictwa w rozmowach kwalifikacyjnych w dniu .o , 0 godzinie
e w siedzibie Urzedu Migjskiego Kole (adres)...................

r
i

7, powazament

Podpis
Burmistrza Miasta Kola



Zatacznik Nr 4

Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole

Koto, dma oo

Znak sprawv. e
r 7

imig i nazwisko odrzuconego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Imig i nazwisko odrzuconego kandydata

1

Drickuje serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole oraz za uezestniciw o

w rozmowach kwalifikacyjnych.

Z preykrodcia zawiadamiam, iz w chwili obecnej nie ma mozliwosci zatrudnienia Pani/a w naszym

Urzedzie.

Zycre Pani/u powodzenia w realizacji zamierzed zawodowych i osobistych.

118111

Z powaz:

v
-

Podpis
Burmistrza Miasta Kota



