ZARZADZENIE NR 1/2023
Dyrektora Inkubatora Przedsiebiorczodci Cierznie
z dnia 12 kwietnia 2023 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na dwa wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ust.l i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) informuje¢ o naborze na dwa wolne stanowiska
urzednicze w Inkubatorze Przedsigbiorczosci Cierznie i w zwigzku z tym

zarzadzam, co nastepuje:

§1 Oglaszam nabor kandydatéw na dwa wolne stanowiska urzednicze w Inkubatorze
Przedsiebiorczosei Cierznie ..ds. pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych i realizacji
projektow”.

§2. Tre$¢ ogloszenia o naborze, kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna stanowig
zalaczniki do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Debrznie ina tablicy ogloszen Inkubatora Przedsigbiorczodei Cierznie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2023
Dyrektora Inkubatora Przedsiebiorczo$ci Cierznie
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

Dyrektor Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie
oglasza nabor na dwa wolne stanowiska urzednicze
w Inkubatorze Przedsi¢gbiorczo$ci Cierznie, Cierznie 64, 77-310 Debrzno
ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i realizacji projektow

I. Formalne kryteria wyboru kandydata, w tym wymagania obligatoryjne:

1)
2)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze; w przypadku wyksztalcenia $redniego kandydat
zobowigzany jest udokumentowac co najmniej trzyletni staz pracy;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz struktur administracji publicznej w Polsce.

I1. Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

doswiadczenie zawodowe w  przygotowywaniu 1 rozliczaniu  projektow,
dziatan i programéw  realizowanych z  udzialem  zewnetrznych  Srodkow
finansowych (z funduszy unijnych, innych funduszy zewnetrznych oraz programow
krajowych);

znajomos¢ polityki regionalnej UE i zasad realizacji programdw, projektow/dzialan
finansowanych ze $rodkow zewnetrznych;

znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zamowien
publicznych, procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetnos¢ ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;

prawo jazdy kat. B;

zaangazowanie, dokladnos¢, sumienno$é, obowigzkowo$é,  skrupulatnosc,
umiejetnosci analityczne, odpomos$¢ na stres;

zdolno$¢ kreatywnego i innowacyjnego myslenia, umiejetnosé pracy w zespole.
wysoka kultura osobista.

II1. Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

pozyskiwanie bezzwrotnych $rodkéw finansowych z funduszy europejskich i innych
zrodet;

sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig projektow oraz rozliczanie
zadan;

realizacja zadan zgodnie z wnioskiem i umowa o dofinansowanie projektu,

kontakt z organem prowadzacym oraz Instytucja Posredniczgca/Zarzadzajaca,
uczestniczenie w kontrolach projektow oraz czynne wspdluczestniczenie w
realizowaniu wnioskéw pokontrolnych,



7) gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat pozyskiwania $rodkow
unijnych;

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z organizacjami pozarzgdowymi;

9) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunk6w zwigzanych z realizacjg projektow;

10) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji;

11)udzial w szkoleniach, spotkanych informacyjnych, warsztatach z zakresu
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

12) wykonywanie innych, wynikajgcych z zakresu obowiazkow stuzbowych, czynnosci
zleconych przez Dyrektora IPC.

I'V. Warunki pracy:

1) miejsce pracy — Inkubator Przedsi¢biorczo$ci Cierznie, Cierznie 64, 77-310
Debrzno; budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze, sanitariat
dostosowany do potrzeb osob niepetlnosprawnych,

2) wymiar czasu pracy — pelny etat,

3) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy zgodnie z
obowiazujacym w Inkubatorze Przedsi¢biorczosci Cierznie Regulaminem Pracy od
poniedziatku do pigtku w godz. od 07:00 do 15:00 lub od 08:00 do 16:00,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) zatrudnienie na podstawie umowy o prace — pierwsza umowa o pracg zawarta zostanie
na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony,

6) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
(art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych) zostanie skierowany do
odbycia sluzby przygotowawczej korczacej si¢ egzaminem; powyzsze wiaze si¢ z
zawarciem umowy o prace na czas okreslony, a nastgpnie po pozytywnie zdanym
egzaminie, zawarciem kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony;

7) wynagrodzenie miesieczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r., w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Inkubatorze Przedsiebiorczosci Cierznie.

8) proponowany termin rozpoczecia pracy: 1 czerwea 2023 .

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Inkubatorze
Przedsiebiorczosei Cierznie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny uzasadniajgcy ubieganie si¢ o stanowisko;

2) wlasnorecznie podpisane CV z klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Inkubatorze
Przedsigbiorczosci Cierznie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1781), Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 ». w sprawie ochrony
0s6b  fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, 5. 1 ze zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

poz. 530)".

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie, stanowiacy

zataeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1/2023 Dyrektora Inkubatora Przedsigbiorczosci

Cierznie z dnia 12 kwietnia 2023 r.;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

wlasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o:

» posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

> niekaralnosci za umySlne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (uwaga: osoby wybrane do zatrudnienia beda
zobowigzane do przedstawienia oryginatu aktualnego ..Zapytania o udzieleniu
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);

» braku przeciwwskazafi zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;

zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYINA o przetwarzaniu danych

osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze w Inkubatorze Przedsigbiorczosci Cierznie, stanowiacy zalgeznik nr 3 do

Zarzadzenia nr 1/2023 Dyrektora Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie z dnia 12

kwietnia 2023r.;

dodatkowo mozna przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce umiejgtnosei i osiggniecia

zawodowe lub inne dokumenty stanowigce podstawe korzystania ze szczegdlnych

uprawnien w zakresie stosunku pracy.

VII.Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach opatrzonych
napisem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych i realizacji projektow w Inkubatorze Przedsigbiorczosei Cierznie” w
terminie do dnia 28.04.2023 roku do godziny 15:00 w sekretariacie Inkubatora
Przedsigbiorczosci Cierznie, Cierznie 64, 77-310 Debrzno lub przesta¢ na powyzszy
adres. Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko;

W przypadku dokumentéw zlozonych za posrednictwem poczty decyduje
data wplywu dokumentéw do Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie;

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposdéb niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezma udzialu
w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym;

Nabor na wolne stanowiska odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go Komisja
Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Dyrektora Inkubatora Przedsigbiorczosci
Cierznie;

I etap polegal bedzie na analizie formalnej dokumentow aplikacyjnych kandydatow;

II etap polegal bedzie na merytoryczne] ocenie kandydatéw, skladajacej sie
z rozmowy kwalifikacyjnej;

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji;

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debrznie http://bip.debrzno.pl oraz na
tablicy informacyjnej Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie;

Dokumenty aplikacyjne dwoch kandydatow, ktorzy zostang wylonieni w procesie
rekrutacji zostana dotgczone do ich akt osobowych;

10) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktore nie zostang odebrane w ciagu




3 miesiecy od ogloszenia informacji o wyniku naboru, zostang zniszczone;

11) Dyrektor Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie zastrzega sobie prawo odstapienia od
rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny. Informacja o uniewaznieniu
konkursu zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Debrznie.

12) Zachecamy do skladania aplikacji osoby z niepelnosprawnodcia.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1/2023

Dyrektora Inkubatora Przedsiebiorczosci Cierznie
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Iniie (IMiona) 1 HAZWISKE i smmebaam i T —
2. 1218 UTOAZENIA weveeeeitieeereeeeeeiiesieeretrineeesrnnassesemnnnseesssnraeessnnnsanes et eeeee e e e e —————tta—aaa e i
3. Dane kontaktowe ........ccoeevvnnnnnn. e i S A A RS rsmnsensen e sk e S R

Awskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie/

4. Wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .........cccccecrreence. S T
/nazwa szkoly i rok jej ukonczenia/

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

/Kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnogci/

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .......ccccceevevveiivincnennens ettt

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

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

fokresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy/

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

SZCZCEOIIY O . i e e O SN
Pevvan P Y T e R e S R T R e SRR R R Creseissiiiiiineriians
....... A A A S R A e e e s b e S S S S A AR N S R S e e e Al s A A e A R e s S g

Zgodnic z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwielnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: ..RODO”) informujemy, iz:



1) administratorem Pana/i danych osobowych jest Dyrektor Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie, Cierznie 64,, 77-310 Debrzno, kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych — Pani Iwona Kaczmarczyk, e-mail: i.kaczmarczyk@ipc.debrzno.pl,

2) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bgda przetwarzane w celu:

- Zwiazanym z zawarciem umowy oraz realizacja praw i obowiazkow wynikajacych ze stosunku pracy oraz zabezpieczenia spolecznego (art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO, art. 9 ust. 2 lit. b RODO),

- gdy przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen (art. 6 ust. 11it. f, art. 9 ust. 2 lit. f RODO),

3) natomiast inne dane przekazane dobrowolnie na postawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO, art. 9 ust 2 lit. a RODO), kt6ra moze zosta¢
odwolana w dowolnym czasie,

4) Pana/i dane osobowe przetwarzane beda z zachowaniem calkowitej ponfnioéci w granicach przewidzianych przez obowiazujace przepisy
prawa,

5) Pana/i dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami,

6) podanie przez Pana/ia danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa pracy jest obowigzkowe. Podanie przez Pana/ia
innych danych jest dobrowolne.

7) przysluguje Panu/i prawo zadania od Administratora dostepu do Pana/i danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych do innego podmiotu,

8) w stosunku do dodatkowych danych, jakie zostaly nam przekazane na podstawie zgody moze Pan/i w kazdym czasie cofnac ¢ zgode.
Wycofanie zgody nie dziala wstecz,

9) w przypadku zgloszenia ktoregokolwiek z w/w zadan zostanie Pan/i poinformowany/a o podjetych dzialaniach bez zbednej zwloki, a w
kazdym razie w lerminie miesiaca od otrzymania zadania,

10) przystuguje Panu/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na przetwarzanie danych niezgodnie z
prawem,

11) Pana/i dane osobowe nie beda przetwarzanie w sposdb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania,

12) odbiorca Pana/i danych osobowych moga by¢ w szezegolnosci podmioty, ktorym Administrator powierzyl przetwarzanie danych
osobowych oraz inne podmioty ktore maja uzasadniony interes prawny, badz podstawe do udostgpnienia im danych osobowych.

Zapoznalem si¢ z pouczeniem znajdujacym si¢ w kwestionariuszu osobowym.

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 1/2023
Dyrektora Inkubatora Przedsiebiorczoéci Cierznie
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze w Inkubatorze Przedsiebiorczosci Cierznie

Dane osobowe na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Inkubatorze
Przedsiebiorczoéci Cierznie sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

W zwigzku z realizacja w/w rozporzadzenia informujeny, ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Inkubatora Przedsigbiorczoéci Cierznie, Cierznie
64, 77-310 Debrzno

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Inkubatorze Przedsigbiorczosci
Cierznie moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych droga elektroniczna pod
adresem: i.kaczmarczyk@ipc.debrzno.pl

3. PODSTAWA PRAWNA I CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Artvkul 22! Kodeksu pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
wzw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4.0DBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Odbiorcami danych sa czlonkowie komisji przeprowadzajacej nabdr kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Inkubatorze Przedsigbiorczosci Cierznie.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Inkubatorze Przedsigbiorczosci
Cierznie (zgodnie z umieszczonym ogloszeniem). Po ustaniu procesu rekrutacji:
» w stosunku do oséb niezatrudnionych dane osobowe beda usuwane, jesli dokumenty aplikacyjne nie
zostana odebrane w ciggu 3 miesiecy od ogloszenia informacji o wyniku naboru,
» w przypadku oséb zatrudnionych trafiy do teczek akt osobowych i przetwarzane beda zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie (dane zawarte w dokumentach rekrutacyjnych moga by¢ przez
pracodawce przetwarzane przez okres konieczny do wykonania zawieranej z pracownikiem umowy,
a po jej rozwiazaniu w celu ochrony przed mogacymi si¢ pojawi¢ roszczeniami).

6. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo Zadania
od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych.

Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany w pkt. 1.

7. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY.

Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody, ma Pan/Pani prawo do jej cofnigcia
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos$é przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofhieciem.

8. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO.

Gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.



9. INNE INFORMACJE
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Inkubatorze

Przedsiebiorczoéci Cierznie podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
przepisami prawa nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

e breno 0N B Zapoznalem sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb aktualnej rekrutacji:

/podpis/



