Inkubator Przedsiebiorczoscl Cierznie
Cierznie 64, 77-310 Debrzno
tel, +48 868 328 243
NIP 8431611037 REGON 221506036

LZARZADZENIE NR 9/2025
Dyrektora Inkubatora Przedsiebiorczosei Cierznie
z dnia 25 Jutego 2025 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko - obsluga administracyjna
sekretariatu Inkuhatora Przedsichiorezoéei Cierznie

Na podstawie art. 11 ust.] i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 toku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) informuj¢ o naborze na wolne stanowisko w
Inkubatorze Przedsigbiorczosci Cierznie i w zwigzku z tym

zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko w Inkubatorze Przedsiebiorczodci
Cierznie ,,0bsluga administracyjna sekretariatu IPC.

§2. Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie oraz Urzedu Miejskiego w Debrznie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalaeznik do Zarzadzenia Nr 9/2025
Dyrektora Inkubatora Przedsiebiorezoéei Cierznie
7 dnia 25 Jutego 2025 1,

Dyrektor Inkubatora Przedsichiorezosei Cierznie
oglasza nahor na wolne stanowisko
w Inkubatorze Przedsi¢hiorezodci Cierznie, Cierznie 64, 77-310 Debrzno
»obsluga administracyjnej sekretariatu IPC”

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

1)
2)

3)

obywatelstwo polskie;

obywatelstwo panstw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisdw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie — pod
warunkiem znajomosci jezyka polskiego;

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze kierunkowe; preferowane jest ukoriczenie technikum,
szkoly policealnej lub studiéw I Iub II stopnia na kierunku ekonomicznym badz
administracyjnym;

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku:

dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw m.in.
pakietu MS Office,

znajomos¢ przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ochrony
danych osobowych i dostepu do informacji publicznej, o finansach publicznych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych;

II. Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

I11.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

preferowane do$wiadczenie w pracy o na podobnym stanowisku, w szczegolnosei w
jednostkach samorzadu terytorialnego;

znajomo$¢  funkcjonowania jednostek budzetowych w zakresie obiegu spraw
(Instrukcja kancelaryjna);

prawo jazdy kat. B;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, zaangazowanie, zdolnoscei analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, odporno$é na stres.

skrupulatno$¢ w sporzgdzaniu dokumentacji;

umiejetnos¢ nawigzy wania wspélpracy z innymi podmiotami i instytucjami.

Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

1)

2)

wykonywanie czynnosci biurowych: kserowanie, laminowanie, bindowanie,
przyjmowanie tgczenie telefondow, wysylanie fax-u,

wysylanie przyjmowanie korespondencji, prowadzenie dziennika korespondencji
przychodzacej i wychodzgcej,

redagowanie pism,

przyjmowanie interesantdw i udzielanie im ogdlnych informacji,

zaopatrywanie sekretariatu w artykuly biurowe, papiernicze,

obstuga szkolen, konferencji i spotkan,

obstuga administracyjna posiedzen Rady Programowej IPC,

sporzadzanie umow najmu i uméw korzystania z ustugi pn. ,, Wirtualne biuro",



9) obsluga firm oraz petentéw zainteresowanych oferty IPC.
10) mformowanic  przedsicbiorcdw i 0séb  zamierzajaeych  rozpoczaé  dzialalnoge
cospodareza o mozliwogeiach finansowych. szkoleniach oraz inmy ¢h formach w sparcia.
) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie na realizacje zadan statutowyeh 1PC.
) pomoc przedsiebiorcom i osobom zamierzajacym rozpoczac dzialalnosé gospodareza w
ubieganiu sie o $rodki finansowe,
3) doradztwo z zakresu zakladania dzialalnosci gospodarczej.
4) organizacje szholen, konferencii i spotkan informacyinyeh dla przedsichbiorcow i oséb
zamierzajgeych rozpoezaé dzialalno$é gospodarcza,
15) wspolpraca instytucjami otoczenia biznesu.
16) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowiazkéw sluzbowych, czynnosci
zleconych przez Dyrektora IPC.
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IV. Warunki pracy:

1) miejsce pracy — Inkubator Przedsigbiorczo$ci Cierznie, Cierznie 64, 77-310 Debrzno;
budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze, sanitariat dostosowany
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,

2) wymiar czasu pracy — pol etatu,

3) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy zgodnie z obowiazujgcym
w Inkubatorze Przedsigbiorczosci 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 do 4 godzin dziennie,

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

6) wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 1., w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2021 r, poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Inkubatorze Przedsiebiorczosci Cierznie.,

7) proponowany termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2025 r.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Inkubatorze Przedsigbiorczosci Cierznie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wyniost
ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) wiasnor¢eznie podpisany list motywacyjny uzasadniajacy ubieganie si¢ o stanowisko;

2) wlasnoregcznie podpisane CV z klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla  potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji w Inkubatorze
Przedsi¢biorczosci Cierznie zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 1. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1781), Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
[ Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s0b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, 5. I ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008
1. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135) .

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;



5) kserokopie dokumentow potwierdzajgeyveh staz pracy:
6) wlasnorgezne podpisance przez kandvdata oswiadezenie o:
# postadaniu pelnej zdolnosel do czynnosei prawnyeh oraz korzstaniu z pelni praw
publicznych:
» braku przecivwskazan zdrowotmveh do wykonvwania pracy na wskazanym
stanowisku:
7) dodatkowo mozna przedlozyé dokumenty potwierdzajace umiejetnosei i osiagniecia
zawodowe lub inne dokumenty stanowigce podstawe korzyvstania ze szezegolnyeh
uprawnien w zakresie stosunku pracy.

VIL.Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem:
,»Nabor na wolne stanowisko obstugi administracyjnej sekretariatu™ w terminie do dnia
11.03.2025 roku do godziny 14:00 w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Debrznie,
pokdj nr 101, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno lub przesla¢ na powyzszy adres. Koperte
nalezy oparzy¢ danymi kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko;

2) Istnieje réwniez mozliwos¢ przesylania dokumentéw aplikacyjnych w postaci
clektronicznej opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, zaufanym Iub
kwalifikowanym na adres e-mail: urzad@debrzno.pl lub Elektroniczng Skrzynke
Podawcza ePUAP /9by7qil Ine/skrytka

3) W przypadku dokumentéw ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data wplywu
dokumentow do Urzedu Miejskiego w Debrznie;

4) Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okres$lony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezma udziatu
w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym;

5) Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go Komisja
Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Dyrektora Inkubatora Przedsiebiorczoscei
Cierznie;

6) Ietap polegac¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow aplikacyjnych kandydatow;

7) 1I etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry moze skladaé sie
z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylacznie z rozmowy
kwalifikacyjnej;

8) Kandydaci, ktérzy speinig wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji;

9) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debrznie http://bip.debrzno.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Debrznie;

10) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutaciji
zostang dolaczone do jego akt osobowych;

11) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktore nie zostana odebrane w ciagu
3 miesigcy od ogloszenia informacji o wyniku naboru, zostang zniszezone;

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

13) Zachgcamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.

Inkubater Przedsigbiorczo$ci Cierznie
Clerznie 64, 77-310 Debrzno
tel. +48 868 328 243
NIP 8431611037 REGON 221596036




