Centrum Obstugi Inwestora

w Skarzysku - Kamiennej Skarzysko-Kamienna, dn. 5 stycznia 2023 1.
ul. Legionéw 122D

26:110 Skariysko — Kamienna Ogloszenie Nr 1/2023
NIP 663-18-70-788 REGON 361932534
~ dotyczace naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Centrum Obslugi Inwestora w Skarzysku —

Kamiennej

Dyrektor
Centrum Obslugi Inwestora w Skarzysku - Kamienne;j

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

specjalista

1. Nazwa i adres jednostki
Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku — Kamiennej

26-110 Skarzysko-Kamienna, ul. Legionow 122 D, tel. 41 2534010

2. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
Specjalista w Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku — Kamiennej

Wymiar etatu : pelny etat.

3. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

4) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

5) nieposzlakowana opinia,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera,

7) prawo jazdy kategorii B;

8) znajomo$é aktéw prawnych niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw, w tym ustaw:

e 0 samorzgdzie gminnym,

e 0 finansach publicznych,

e prawo zamowien publicznych,

e o pracownikach samorzadowych,

¢ kodeks postepowania administracyjnego

9) Staz pracy co najmniej 2 lata;




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

1) wyksztatcenie wyzsze techniczne pierwszego lub drugiego stopnia;

2) umiejetnosé i doswiadezenie w pracy w zespole,

3) umiejetno$é kompleksowego wykorzystania wiedzy,

4) samodzielnos¢, rzetelno$¢, przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

5) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole, gotowos$¢ do podnoszenia wiedzy;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku; |

7) wysoka kultura osobista,

8) znajomos¢ jezyka obcego na poziomie co najmniej B2 potwierdzona certyfikatem lub dokumentem
réwnowaznym, preferowany jezyk wioski, niemiecki, rosyjski, angielski;

9) do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej co najmniej 1 rok,

10) doswiadczenie we wspdlpracy z przedsigbiorcami, w tym w ramach administracji publicznej,

11) znajomosé obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstow dziatajgcego w $rodowisku Windows.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) calosciowa obstuga przedsigbiorcow w Skarzyskim Inkubatorze Technologicznym, w tym ich
pozyskiwanie, zawieranie uméw oraz rozliczanie za ustugi $wiadczone przez Centrum Obstugi
Inwestora w Skarzysku - Kamiennej;

2) prowadzenie dziatan nakierowanych na pobudzenie wspolipracy pomiedzy przedsigbiorcami
w Skarzyskim Inkubatorze Technologicznym a $rodowiskiem naukowym;

3) stwarzanie warunkéw do transferu i komercjalizacji inkubowanych technologii;

4) wspieranie rozwoju lokalnych przedsigbiorstw poprzez przygotowywanie dedykowanych ustug
w Skarzyskim Inkubatorze Technologicznym;

5) prowadzenie rejestru najemcéw hal w Skarzyskim Inkubatorze Technologicznym;

6) obstuga Rady Programowej Skarzyskiego Inkubatora Technologicznego;

7) organizacja wydarzenn promujacych Skarzyski Inkubator Technologiczny we wspolpracy ze
stanowiskiem ds. promocji;

8) administrowanie budynkiem Skarzyskiego Inkubatora Technologicznego wraz z dziatkg w zakresie
utrzymania technicznego przy wykorzystaniu podmiotéw zewngtrznych;

9) prowadzenie postepowai o udzielenie zamowien publicznych / zamowien klasycznych oraz

organizowania konkurséw, o wartosci nizszej niz 130.000 ztotych w zakresie dziatania Stanowiska.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku — Kamiennej
oraz w budynku Skarzyskiego Inkubatora Technologicznego,

2) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,




3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernik 2021 .
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1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. 2021 poz. 1960 ze zm.) oraz
Zarzadzeniem nr 6/2018 Dyrektora COI w Skarzysku — Kamiennej z dni 20 lutego 2018 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Centrum Obstugi

Inwestora w Skarzysku — Kamiennej. Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od
3.600,00 zi do 4.000,00 zI brutto miesi¢cznie.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia, ktore sklada kandydat:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 22022 r., poz. 1510 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, datg
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectw pracy lub
za$wiadczen z zakladu pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal lub nie mozna go ustali¢ na podstawie
$wiadectwa pracy);

kserokopie dyplomow/certyfikatow/zaswiadezen o odbytych szkoleniach/kursach;

o$wiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

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

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

Os$wiadczenie, o ktérym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty i o$wiadczenia” w pozycji 9) moze by¢

zawarte w liScie motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz

zataczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie

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

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

Podpis kandydata do pracy




UWAGA

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

8.

1)

2)
3)

4)

S)

10.

Y

Inne informacje
1) Wskaznik zatrudnienia os6b niepemosprawnych w Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku -
Kamiennej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych w miesigeu listopad 2022 r. jest nizszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢:
a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz pracy,
b) oryginat $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

c) zaswiadczenie o niekaralnosci.

Miejsce i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej 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 20.01.2023r. do godziny 16:00 lub poczta na adres: Centrum Obstugi Inwestora
w Skarzysku - Kamiennej ul. Legionow 122D, 26-110 Skarzysko-Kamienna (decyduje data
faktycznego wplywu do jednostki);

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie;
Informacje zwigzane z naborem beda udzielane w dniach i godzinach pracy Centrum Obslugi Inwestora
w Skarzysku - Kamiennej pod numerem telefonu 41 253 40 10;

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum Obshugi Inwestora po wyze] okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

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

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

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest Centrum Obstugi

Inwestora w Skarzysku - Kamiennej, ul. Legionéw 122D, 26-110 Skarzysko-Kamienna jako pracodawca, za

ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku -

Kamiennej.




2) Inspektor ochrony danych
Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-

mail: s.iskra@coi.skarzysko.pl

3) Celi podstawy przetwarzania

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

Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku - Kamiennej begdzie przetwarzato Panistwa dane osobowe, takze

w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyrazg Pafistwo na to zgode?, ktéra moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bgdzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

I Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy iPolityki 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z péZn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;

“Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4) Okres przechowywania danych

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. Zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze obowigzujgcym w Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku —
Kamiennej, dane kandydatéw 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.

5) Prawa os6b, ktérych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:
1)  prawo dostepu 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 uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.
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