ZARZADZENIE NR OR. 0151 - 13/07
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 5 lutego 2007r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

Specjalisty ds. finanséw i ksiggowoséci budzetowej 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.
%2001 r. Nr 142, poz 1591 z poinzm) oraz art3a i art4 pkt4 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (DzU. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pbdinzm.) zarzadzam, co

nastepuje:
§1
W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Specjalisty ds. finanséw 1 ksiegowosci budzetowey

w Urzedzie Miejskim w Kole przeprowadzone zostanie postepowanie kwalifikacyjne zgodnie

7 przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2
1. Ogloszenie w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko Specjalisty ds. finansow
i ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie zamieszczone na tablicy

ogloszen Urzedu Miejskiego w Kole oraz w Buletynie In formacji Publicznej w dniu 12.02.2007r.

2. Wzbr ogloszenia o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.
§3

Nabér na wolne stanowisko Specjalisty ds. finanséw i ksiegowosci budzetowey w Urzedzie Miejskim
w Kole przeprowadzony zostanie w oparciu o przepisy Regulaminu Naboru stanowiacego zalacznik

Nr 2.

§4

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko Specjalisty ds. finansow i ksiggowosci

budzetowej w Urzedzie Miejskim w Kole zostanie przeprowadzone do dnia 15.03.2007r.



§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kola.

§o6

Z.arzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kola
Mieczystaw Drozdzewski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota Nr OR.0151 - 13/07 z dnia 5 lutego 2007r.

WZOR OGEOSZENIA

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Kola oglasza nab6r na wolne stanowisko
Specjalisty ds. finans 6w i ksiggowo$ci budzetowej w Urz¢dzie Miejskim w Kole

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

4)
b)

)
d
)
g

&)
h)

wyksztalcenie §rednie ekonomiczne;

posiadanie co najmniej dziesiecioletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach
samorzadowych;

obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz komystanie z pelni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Specialisty ds. finanséw 1 ksiegowosci budzetowey,
urcgulowany stosunek do shuzby wojskowej;

osoba nie karana za przestepstwo popelnione umysinie;

nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe kwalifikacje kandydata:

)

b)
Y
d)
¢)
f)
Y

znajomos¢ ustaw:

- o fiansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

znajomo$¢ klasyfikacji budzetowej;

przepisdéw w zakresie sprawozdawczosca budzetowey;

znajomo$¢ obstugi urzadzen informatycznych;

wysoka kultura osobista, odpomoéé na stres, dyspozycyjno$é;

rzetelno$é, dokladnoéé, umiejetnosé zachowania pelnej dyskrecji, komunikatywnosé;
umiejetnoéé analizy spraw 1 ich oceny.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)

d)

sporzadzanie p rojektdw uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzeq Burmistrza Miasta;

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowoscr;

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu centralnego oraz Srodkéw
pozabudzetowych;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowosci i legalnoéci dokumentéw
ksiegowych, obrotéw pienieznych na rachunkach bankowych, wydatkowania srodkéw piemeznych.

Dokumenty aplikacyjne :
a) dokumenty wymagane:

wypelniony kwestionariusz osobowy z fotografia;

kopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego;

kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

o$wiadczenie kandvdata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci p rawnych oraz o korzystaniu z petni p raw
publicznych;

zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanta pracy;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popelnione umyélnie 1 nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie kame;



- posiadane referencje, opinie, certyfikaty;
- oéwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinit;
b) dokumenty dodatkowe:
list motywacyjny;
- Zyciorys — curriculum vitac;
kserokopie zaswiadczeni o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
inne dokumenty, w szczegdhnoéci potwierdzajace umiejemodci 1 osiagniecia zawodowe, stanowiace podstawe do
korzystania ze szczegdlnych uprawnient w zakresie stosunku pracy i nne;
kserokopia dokumentu potwierdzajaca uregulowany stosunek do stuzby wojskowey.

1

Wymagance dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknictej kopercie z napisem ,Nabér na stanowisko Specjalisty
ds. finanséw i ksiegowoéci budzetowej 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 Kolo, ul. Mickiewicza 12 z dopiskiem ,;Nabér na stanowisko Specjalisty ds. finanséw i ksiggowosci
budzetowej w Urzedzie Miejskim w Kole” w terminic do dnia 27.02.2007r. (w przypadku przestania aplikacyi poczta
liczy si¢ data stempla pocztowego). Aplikacje przestane droga elektroniczng oraz aplikacie, ktore wplyng do Urzedu
Miejskiego w Kole niekompleme lub po okredlonym wyzej terminie, ie beda rozpatrywane.

Lista kandvdatow spelmajacych  wymagania formalne  bedzie umicszezona w Buletnie Informacii Publicne; -

www.bip.kolo pl w daale , Urzad N hejski w Kole /Oferty pracy™) otz na tablicy mformacyine; w Urzedzie Nejskun w Role
ul. Mickiewicza 12 - na polpietrze budynku w gablocie , Ogloszenia”™.
Winiki postepowania kwalifkacvinego zostana ogloszone w Biuletynie Informaci Publiczney - (www.bip.| lopl w datale

Uzad Mieiski w Role/Oferty pocy™) oraz na tablicy mformacyinej w Uirzedzie Miejskim w Kole ul. Nickiewicza 12 - na

L ] 1 b ) V1 |

polpietrze budmku w gablocie ,,Ogloszema”

Dokumenty aplikacvine: kwestionadusz osobowy, list motrwacviny, CV (z uwzglednieniem dokladneeo przebiegu kanen
f 3 B, 3 ’ ] v Y < O p

zawodowej) powinny by¢ opatzone klaauky

 Wirazam zeode na przetwarzanie moich danvch osobowych zawartyeh w ofercie pracy dh potzeh niezbednich do realizact
) gode na p 3 ) ) Py )

pmocesu ki zeodnie 2 ustawa, z dnia 29.08.1997r. o ochronse danych asobowych {6 z 2002c Dz.UNr 101 poz920 z
po#n. zm.} oraz ustawa z dnia 22.03.1990r. 0 pracownikach samorzadowych (4. z 2001r. Dz.UNr 142 poz. 1593 z pozn.
Zm.).

Burmistrz Miasta Kola
’_'_‘__/

Mieczystaw DrozdZzewskt



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota Nr OR. 0151 -13/07 z dnia 5 lutego 2007r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko
Specjalisty ds. finans6w i ksiggowosci budzetowe;
w Urzedzie Miejskim w Kole

§1
Nabér kandydatéw na wolne stanowisko Specialisty ds. finanséw i ksiegowosci budzetowej w
Urzedzie Miejskim w Kole jest otwarty 1 konkurencyjny.
7:a organizacje i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Miasta Kola.
Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach na stronie internctowej Urzedu Miejskiego Kole w Biuletynie Informacit
Publicznej, w dziale Oferty pracy itablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego Kole.
Dodatkowo ogloszenia moga by¢ umieszczane w dziennikach regionalnych 1 krajowych.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w art. 3
ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593

z pOZn. zm.).

§2
Zatwicrdzone ogloszenie o naborze, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr
umieszcza w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego Kole .
Opisana w par. 1 powyzej procedure ogloszenia stosuje sie analogicznie do oglaszania

pozostalych informacji zwiazanych z procesem naboru.

§3
1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) Nazwe i adres Urzedu,
2) Okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) Okreslenie wymagah zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,

ktore z nich sa niezbedne, a ktére sy dodatkowe,

4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) Wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) Okreslenie terminu, miejsca i sposobu skladania dokumentdw.



)

2. 'Termin skladania dokumentéw, okredlony w Ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w sposéb okreslony w § 2 pkt. 1.

§4

Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w Ogloszenu o naborze,
upowszechnia si¢ na stronie internetowej Urzedu Miejskiego Kole w Biuletynie Informacy
Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kole, list¢ kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w Ogloszeniu o naborze.

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

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi

w ogloszeniu o naborze.

§4
Proces naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktora powoluje Burmistrz.
W sklad Komisji wchodza:
1) Pan Tomasz Nuszkiewicz — Sekretarz Miasta Kola
2) Pani Beata Wawrzyniak — Skarbnik Miasta Kota
3) Pan Dariusz Rucifiski — Inspektor ds. Kadr w Wydziale Organizacyjnym i Spraw

Spotecznych

2. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia pokrewiefistwa wlacznie, osoby, ktorej dotyczy
postepowanic, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci. Oswiadczenie o braku

pokrewiefistwa i powinowatodci stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu naboru.

§5

1. Proces naboru przebiega w dwéch etapach:

1) w I etapie procesu
a) wplywajace aplikacje kandydatéw kierowane sg do pracownika zatrudnionego na

stanowisku ds. Kadr.



b) pierwszej selekcji aplikacji dokonuja Sekretarz Miasta Kola i pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. Kadr.

¢) wyznaczone osoby zapoznaja sie ze wszystkimi dokumentami zlozonymi przez
kandydatéw 1 ustalaja, czy spelniaja one kryteria okreslone w ogloszentu o naborze.
Nastepnie ustala si¢ liste kandydatéw spelniajacych wymagania dotyczace okreslonego
stanowiska, tym samym kandydatéw dopuszczonych do II etapu tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

d) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr. wysyla informacje oraz podzickowania
tym osobom, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do II etapu.

e) wzbr informacji o niezakwalifikowaniu kandydatéw do 1T etapu stanowi Zalacznik
numer 2 do niniejszego Regulaminu.

f)  pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr wysyla informacje do osob, ktore
zakwalifikowaty sie do II etapu.

@) wzdr informacji o zakwalifikowaniu kandydatéw do 1T etapu stanowi Zatacznik numer 3

do niniejszego Regulaminu,

2) 1I etap procesu polega na przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych pozwalajacych
zbada¢ u kandydatéw:

a)  predyspozycie (w tym predyspozycje osobowodciowe) 1 umiejgtnosci gwarantujace
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) przebieg drogi zawodowey,

NeH

osiagniccia zawodowe,

d) cele zawodowe.
3. W trakcie rozméw kwalifikacyjinych Komisja informuje kandydatéw o warunkach pracy i placy
na stanowisku, na ktére ogloszono nabor.
4. Ocena rozmowy kwalifikacyjnej jest wpisywana do protokotu.
5. Osoby uczestniczace w procesie naboru maja dostep do informagji zawartych w dokumentacit
naboru, sa zobowiazane do zachowania tajemnicy i ujawniania tych informacji jedynie w zakresie
niezbednym 1 w okoliczno$ciach tego wymagajacych, zgodnic ze stosownymi przepisami.

6. 'T'ermin analizowania aplikacji nie moze by¢ dhuzszy niz 10 dni.



§6
1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozméw kwalifikacyjnych Komisja wybicra
kandydata w drodze jawnego glosowania, zwykla wigkszoscia glosow.
2. Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko Specjalisty ds. finansow
i ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Kole, dwdch kandydatéw otrzyma taka sama
liczbe gloséw to ostateczna decyzje o wyborze podejmuje Burmistrz.
3. Sporzadza si¢ protokdl i przedktada Burmistrzowi do akceptacii.

1) protokot zawiera w szczegdlnodct:

a)  okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wiccej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

4. Ostatecznic o zatrudnieniu sposréd osdb  rekomendowanych przez Komisje decyduje
Burmistrz, ktory ustala warunki zatrudnienia w umowtie o prace.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru, z zastrzeZeniem ust.4.



§7
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr wysyla informacje oraz podzickowania

tym osobom, ktére nie zostaly wybrane w trakcie procesu naboru.

2. Wz6r podzickowania stanowi zatacznik Nr 4.
§8
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata albo zakoficzenia procedury naboru, w wyniku, ktérej nie doszto do

zatrudnienia zadnego kandydata.

N

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe iadres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego micjsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienta
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig, na stronie internetowej Urzedu Micjskiego
?

Kole w Biuletynie Informacji Publicznej w dziale ,,Oferty Pracy” 1 tablicy informacyjne

w Urzedzie Miejskim w Kole przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§9

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostana

dolaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacii zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole Komisji, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja

kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przckazane do archiwum zakladowego.

§10

Od wynikéw przeprowadzonego naboru nie przewiduje si¢ procedury odwolawcze].

Burmistrz Miasta Kola /

Mieczystaw Drozdizewski




Zatacznik Nr |

Koto,dn. ..o

R L R R R

imie 1 nazwisko czlonka komisji

cssetesssssccsseseeetsssesseseeseRsesIsTRETe

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, e nie tacza mnie z kandydatami

stosunek pokrewieistwa do drugiego stopnia lub stosunck powinowactwa pierwszego stopnia

i przysposobienia, opieki lub kuratels.



Zalacznik Nr 2

Papier firmowy
Urzedu Miejskiego Kole
Kolo, dnia............ _—

Z0ak SPLAWY .. .ovvvirnenneencniininnins

Imic i nazwisko niezakwalifikowanego kandydata

Szanowna/y Pani/e
Driekujemy serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole

Z. przykroscia zawiadamiamy, iz w chwili obecnej nie ma mozliwosci zatrudnienia Pani/a w

naszym Urzedzie.

Zyczymy Pani/u powodzenia w realizacii zamierzen zawodowych 1 osobistych.

Z powazaniem

Podpis
Burmistrza Miasta Kola



Zatacznik Nr 3

Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole

Kolo,dnia...........coovvinne

Znak Sprawy.........coceenee

imie i nazwisko zakwalifikowanego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Driekuje serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole 1 jednoczesnie

zapraszam do uczestnictwa w rozmowach kewalifikacyjnych w dniu ...coceneniinnns , 0 godzinie
................. w siedzibie Urzedu Miejskiego Kole (adres).............c....o..

7, powazaniem

Podpis
Burmistrza Miasta Kola



Zatacznik Nr 4

Papier firmowy Urzedu Miejskiego Kole

KRG, ... .com et it i

Znak sprawy.................

imie 1 nazwisko odrzuconego kandydata

Szanowna/y Pani/e

Imic i nazwisko odrzuconego kandydata

Dzigkuje serdecznie za zainteresowanie praca w Urzedzie Miejskim w Kole oraz za uczestnictwo
w rozmowach kwalifikacyjnych.
7. przykrosdcia zawiadamiam, iz w chwilt obecnej nie ma mozliwodci zatrudnienia Pani/a

w naszym Urzedzie.

7veze Pani/u powodzenia w realizacii zamierzen zawodowych 1 osobistych.
¥y )

7. powazaniem

Podpts
Burmistrza Miasta Kola



