Zatgcznik do zarzadzenia nr ZM.0120.8.2022
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Kole
z dnia 16 listopada 2022 r.

OGLOSZENIE
Dyrektor Zlobka Miejskiego w Kole
oglasza nabor na wolne stanowisko Sekretarki w wymiarze ; etatu

Adres:
Ztobek Miejski w Kole ul. Powstancow Wielkopolskich 6, 62-600 Koto

Miejsce wykonywania pracy:
Ztobek Miejski w Kole ul. Powstancow Wielkopolskich 6, 62-600 Koto

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
Niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie minimum $rednie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za §cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popetione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynno$ci na stanowisku objetym naborem.

Jest osoba, ktora nie jest i nie byla pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie
zostala jej zawieszona ani ograniczona.

Wypelia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiazek zostat natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad.

Umiegjetnos¢ pracy w grupie zadaniowe;.

Zaangazowanie, rzetelno$¢, umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania rozwigzan.

Wysoka kultura osobista, fatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

Umiejetnos¢ planowania i koordynowania pracy, starannosc.

Umiejetnos¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe (wskazane, nieobowigzkowe):

Preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Znajomos$¢ przepisow prawa: ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych.

Posiadanie badan sanitarno-epidemiologicznych zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia 2008 roku
0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2022 r. poz.1657).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie sekretariatu ztobka.

Kontakt z klientem .

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, korespondencji e-mail.
Sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z pracg sekretariatu.
Prowadzenie prawidlowego obiegu dokumentow, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Prowadzenie niezbgdnej ewidencji 1 dokumentacji kadrowej tj.:

— przygotowanie list obecnosci pracownikow;



— rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kartotek urlopowych, przygotowanie kwartalnych
sprawozdan do kadr;

— prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacjg ztobka;

- kontrolowanie terminéw (badania lekarskie pracownikow, zaswiadczenia lekarskie, szkolenie
bhp, narady, imprezy dla dzieci) i przekazywanie informacji odpowiednim osobom.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Osoby zainteresowane oferta oraz speiniajagce wymagania prosimy o zlozenie nastgpujacych

dokumentow:

¢ list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

e wypeliony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e 7yciorys opatrzony wlasnorecznym podpisem,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

e o$wiadczenia opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem:

1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

2) 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

4) o stanie zdrowia,

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt i nie jest pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wladza
rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona,

7) oswiadczenie, ze kandydat wypelnia obowiazek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiazek
zostat natozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,

8) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko urzgdnicze o nastgpujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko objete naborem;

e podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,

¢ inne dokumenty, ktore kandydat uzna za istotne w postepowaniu rekrutacyjnym.

Wszystkie dokumenty skladane w formie kserokopii winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢
z oryginalem przez kandydata. Kandydat moze zlozy¢ dokumenty, ktére uzna za istotne
w postepowaniu rekrutacyjnym.
Druk oswiadczen/ kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania ze strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Ztobka Miejskiego w Kole www.zlobek.kolo.pl/oferty-

pracy

Warunki pracy:

e praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Ztobka z wykorzystaniem komputera
oraz urzadzen biurowych,

e stanowisko znajduje si¢ na pigtrze budynku wyposazonego w wind¢ osobowa,

e stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
takich stanowisk pracy,

e  praca przy monitorze ekranowym z konieczno$cig przemieszczania,
klatka schodowa o szerokosci 160 cm z porgczami,



e umowa o prac¢ zawarta zostanie na czas okreslony w niepelnym wymiarze czasu pracy % etatu,
w systemie jednozmianowym,
e  przewidywany termin zatrudnienia: 01.01.2023 r.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Ztobku Miejskim w Kole, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Nabér na stanowisko Sekretarki w Zlobku Miejskim w Kole”

w biurze dyrektora Zlobka Miejskiego w Kole, ul. Powstancéw Wielkopolskich 6 (pietro)
w godzinach pracy Ztobka, tj. 8.00 — 15.00 (od poniedzialtku do pigtku) lub przesta¢ poczta na adres:
Ztobek Miejski w Kole, 62 — 600 Koto, ul. Powstancow Wielkopolskich 6, w terminie do 2 grudnia
2022 r., do godz. 15:00 (w przypadku przestania aplikacji poczta liczy sie data wptywu do Ztobka
Miejskiego w Kole). Aplikacje przestane droga elektroniczng oraz aplikacje, ktére wptyng do Ztobka
Migjskiego w Kole nickompletne lub po okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

Whyniki postgpowania kwalifikacyjnego zostana ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej -
(www.zlobek.kolo.pl/oferty-pracy) oraz na tablicy informacyjnej Ztobka.

Uwaga!

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty,
wlasnorecznie podpisane, kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie 0 jego
terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 63 272 05 30.



