Centrum Obslugi Inwestora
w Skarzysku - Kamiennej

ul. Legionéw 122D Ogloszenie Nr 1/2022 z dnia 14.09.2022r.
26-110 Skarzysko - Kamienna _ . . . '
nolicrass nabarp mawiglng stanowisko urzednicze w Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku — Kamiennej

Dyrektor Centrum Obslugi Inwestora w Skarzysku - Kamiennej

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki
Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku — Kamienne;j
26-110 Skarzysko-Kamienna, ul. Legionow 122 D
tel. 41 2534010

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Specjalista w Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku — Kamienne;j

Wymiar etatu : 1/1, pelny etat.

3. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WyZszym,

2) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

3) kandydat musi posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw
publicznych,

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera,

7) znajomos¢ aktow prawnych niezbgdnych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw, w tym ustaw:

e 0 samorzadzie gminnym,
» o finansach publicznych,
e prawo zamoOwien publicznych,
e 0 pracownikach samorzadowych,
8) doswiadczenie zawodowe: minimum 12 miesigczny staz pracy oraz minimum 6 miesieczne

zatrudnienie w jednostkach sektora finansow publicznych.

4. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie pracy na danym stanowisku:



1))
2)
3)
4)
5)
6)

5

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta oraz we wspdtpracy z przedsigbiorcami,
umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy z réznych zrédet,

Samodzielnos¢ i rzetelnos$é przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wilasnej oraz pracy w zespole, gotowos$¢ do podnoszenia wiedzy;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Prowadzenie Miejskiej Bazy Terenow Inwestycyjnych, w tym pozyskiwanie ofert, w tym:

2)

3)

4)
5)

a) prowadzenie dziatan marketingowych nakierowanych na pozyskiwanie ofert od podmiotow
prywatnych i publicznych,

b) udzielanie wsparcia przedsigbiorcom w zakresie przygotowania oferty do umieszczenia w MBTI,

¢) prowadzenie merytoryczne strony internetowej MBTI,

d) wspotpraca ze wskazanym pracownikiem/podmiotem zewnetrznym odpowiadajacym za techniczne
prowadzenie strony internetowej MBTI;

Analizowanie potencjatu inwestycyjnego, w tym kreowanie ofert dla potencjalnych inwestoréw, w tym:

a) Biezacy monitoring ofert przedsigbiorstw dziatajacych na terenie Miasta,

b) Biezacy monitoring dostepnosci terenéw inwestycyjnych na terenie Miasta,

¢) Opracowywanie oferty inwestycyjnej dla potencjalnych inwestorow oraz przedsiebiorcow,

d) Pelnienie roli ,,opiekuna” biznesowego dla inwestorow i przedsigbiorcow, w zakresie obowigzkow
jednostki,

e) Sporzadzanie informacji nt. przedsigbiorcow na terenie Miasta;

Udzielania wsparcia przedsiebiorcom i inwestorom w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

w tym prowadzenie bazy zrodel wsparcia dla przedsigbiorcéw przy wspdtpracy z Dyrektorem, w tym:

a) Biezacy monitoring zewnetrznych zrédetl finansowania dziatalnosci gospodarcze;,

b) Prowadzenie w formie elektronicznej bazy informacji o mozliwosciach uzyskania dofinansowania

dla przedsiebiorcow ze srodkow Unii Europejskiej,
¢) Doradztwo dla przedsigbiorcow w zakresie zdefiniowania ich potrzeb oraz mozliwosci rozwoju w
aspekcie oferty COI;

Prowadzenie rejestru inwestorow krajowych i zagranicznych;

Catosciowa obstuga najemcoéw pomieszczen w budynku LIPSK, w tym ich pozyskiwanie, zawieranie

umoéw oraz rozliczanie za ustugi $wiadczone przez Centrum:

a) Marketing ustug wynajmu powierzchni biurowych z wykorzystaniem réznych kanalow komunikacji,

b) Negocjowanie warunkdéw oraz opracowywanie projektow umow z najemcami powierzchni,

¢) Prowadzenie spraw najemcoéw w ramach wspotpracy COI,

d) Opracowywanie i przedktadanie wszelkich niezbednych danych do rozliczenia ustugi wynajmu;



6)

7)

8)
9)

D
2)
3)

1))
2)

3)

Administrowanie budynkiem LIPSK wraz z dzialka w zakresie utrzymania technicznego przy
wykorzystaniu podmiotow zewngtrznych:
a) Pelnienie nadzoru w zakresie utrzymania budynku w odpowiednim stanie techniczny,
b) Zapewnienie estetycznego wygladu powierzchni w budynku oraz na terenie dziatki,
¢) Zlecanie podmiotom zewngtrznym realizacji zadan z zakresu technicznego utrzymania budynku,
d) Dostarczanie danych do rozliczenia wykonawcoéw w zakresie ustug $wiadczonych na rzecz
technicznego utrzymania budynku;
Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej przedmiotu
zamdwienia ponizej 130 tys. PLN w zakresie dziatania Stanowiska:
a) Opracowywanie szczegotowego opisu przedmiotu zamowienia,
b) Realizacja procedury zaangazowania srodkow finansowych,
¢) Prowadzenie rozeznania rynku,
d) Realizacja procedury wlasciwej w zakresie udzielenia zamdwienia,
e) opracowanie projektu umowy i nadzor nad jej realizacjg i ostatecznym rozliczeniem;
Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum oraz podmiotami zewnetrznymi;

Wykonywanie innych zadan na rzecz Centrum na polecenie Dyrektora.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku — Kamiennej,
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. 2021 poz. 1960 ze zm.) oraz
Zarzadzeniem nr 6/2018 Dyrektora COI w Skarzysku — Kamiennej z dnia 20 lutego 2018 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Centrum Obstugi
Inwestora w Skarzysku — Kamiennej. Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze w przedziale

3.100,00 zt — 3 500,00zt brutto miesiecznie.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia, ktore sklada kandydat

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy zawierajacy informacje, o ktérych mowa wart. 22! § 1 ustawy zdnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 22022 r., poz. 1510 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;



4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($Swiadectw pracy lub
zaswiadczen z zakladu pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal lub nie mozna go ustali¢ na podstawie
$wiadectwa pracy);

5) kserokopie dyploméw/certyfikatoéw/zaswiadczen o odbytych szkoleniach/kursach;

6) oswiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa

szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty i oswiadczenia” w pozycji 9) moze by¢
zawarte w liScie motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz
zalgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegolne kategorie

danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”

Podpis kandydata do pracy

UWAGA

Wszystkie kserokopie dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem.

~ 8. Inne informacje

1) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku-
Kamiennej, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w miesigcu sierpniu 2022 r. jest nizszy niz 6 %

2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedlozyé:
a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz pracy,
b) oryginal $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie,

¢) zaswiadczenie o niekaralnosci.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow.
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko ,,SPECJALISTA W CENTRUM OBSLUGI INWESTORA W SKARZYSKU-



KAMIENNEJ”, osobiscie w siedzibie Centrum Obslugi Inwestora w Skarzysku - Kamiennej pok.
116 do dnia 28.09.2022r. do godziny 16:00 lub poczta na adres: Centrum Obstugi Inwestora
w Skarzysku - Kamiennej ul. Legiondw 122D, 26-110 Skarzysko-Kamienna (decyduje data
faktycznego wpltywu do jednostki);

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie;

3) Informacje zwigzane z naborem beda udzielane w dniach i godzinach pracy Centrum Obstugi Inwestora
w Skarzysku - Kamiennej pod numerem telefonu 41 253 40 10;

4) Aplikacje, ktore wpltyna do Centrum Obstugi Inwestora po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) w zakladce Centrum Obstugi Inwestora oraz na tablicy

informacyjnej Centrum Obshugi Inwestora ul. Legionéw 122 D w Skarzysku —Kamienne;j.

10. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

1) Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest Centrum Obstugi
Inwestora w Skarzysku - Kamiennej, ul. Legionow 122D, 26-110 Skarzysko-Kamienna jako pracodawca, za
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku -

Kamienne;.

2) Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem

email: s.iskrawcoi.skarzysko.pl

~3) Celipodstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody>, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku - Kamiennej bedzie przetwarzato Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa

zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.



! Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

SArt. 6 ust. 1 lita RODO;

*Art. 6 ust. 1 lita RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4) Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. Zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze obowiazujacym w Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku —
Kamiennej, dane kandydatow ktérzy nie zostang wylonieni w drodze procedury naboru bede
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru i nawigzania stosunku pracy

z kandydatem wytonionym w drodze naboru.

S) Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
4) prawo do usunigcia danych osobowych,
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
(ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

6) Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne,

aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.

Centrum Ubsiugl inwestora Dyrektor

w Skarzysku - Kamiennej  Centrum Obshugi Inwestora
ul. Legionéw 122D

26-110 Skarzysko - Kamienna Stawomir Cia$

NIP 663-18-70-78% REGON 361932534




