ZARZADZENIE NR 15/2023
DYREKTORA KREATYWNEGO CENTRUM EDUKACJI I WSPOLPRACY GOSPODARCZEJ W
HRUBIESZOWIE

z dnia 13 czerwca 2023 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Kreatywnym Centrum Edukacji i Wspolpracy
Gospodarczej w Hrubieszowie

Na podstawie art. 2 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtlasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Kreatywnym Centrum Edukaciji i
Wspolpracy Gospodarczej w Hrubieszowie - " inspektor ds. obstugi mieszkancow".

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspotpracy
Gospodarczej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor KCEIWG

Justyna Krawczyk - Stadnik



Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/2023
Dyrektora KCEIWG w Hrubieszowie
z dnia 13 czerwca 2023 r.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na stanowisko - ,,inspektor ds. obstugi
mieszkancow”.

I. Nazwa jednostki.

Kreatywne Centrum Edukacji i Wspotpracy Gospodarczej w Hrubieszowie, ul. Staszica 9, 22-500
Hrubieszow.

1. Okreslenie stanowiska.
1. Nazwa stanowiska urzedniczego — ,inspektor ds. obstugi mieszkancow”

2. Stanowisko znajduje si¢ w strukturze organizacyjnej Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspotpracy
Gospodarczej.

I11.  Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe.

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) wyksztatcenie minimum $rednie i co najmniej 3 lata stazu pracy, lub wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 1
rok stazu pracy;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych);

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe
(prawomocnym wyrokiem sadu);

6) stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku urz¢dniczym;
7) nieposzlakowana opinia;

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) podstawowa znajomo$¢ prawa w zakresie ochrony danych osobowych i RODO;
2) znajomos¢ ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym
- 0 pracownikach samorzadowych

3) sumienno$¢, odpowiedzialno$é, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, punktualnos$¢, zdolnosé
analitycznego myslenia, komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
samodyscyplina.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.
Do zadan wykonywanych na stanowisku naleze¢ bedzie:
1. Wdrazanie Programu Karty Mieszkanca w tym:
1) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do funkcjonowania Programu Karty Mieszkanca,

2) wspolpraca z firmg wdrazajaca obstuge Karty Mieszkanca,



3) obstuga systemu do obstugi Programu Karty Mieszkanca, m.in. akceptowanie wnioskow o wydanie karty,

4) pozyskiwanie deklaracji od podmiotow, ktore miatyby uczestniczy¢ w Programie, aktywny bezposredni
kontakt z przedstawicielami tych podmiotéw; opieka nad Partnerami Programu Karty Mieszkanca,

5) prowadzenie punktu informacyjnego dla Partneré6w Programu Karta Mieszkanca i mieszkancow
korzystajacych z Programu,

6) prowadzenie statystyk zwigzanych z Partnerami i uczestnikami Programu Karty Mieszkanca,

2. Promocja Programu Karty Mieszkanca wérod mieszkancow poprzez opracowywanie informacji na
strong¢ internetowa, portale spoteczno$ciowe, prowadzenie akcji promocyjnych w mediach, poprzez inne
mozliwe 1 dostepne formy promocji.

3. Obstuga interesantow.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1. Praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym w budynku bedacym wiasnoscia Gminy
Miejskiej Hrubieszow przy ul. Staszica 9 w Hrubieszowie (brak windy)

2. Praca wykonywana jest W pozycji siedzacej i wymaga przemieszczania si¢ po schodach na pietro budynku.

3. Praca wigze si¢ z koniecznos$cia czestego przemieszcezania si¢ z budynku przy ul. Staszica 9 do siedziby
urzedu przy ul. 3 Maja 15 (parterowy) oraz ul. mjr H. Dobrzanskiego "HUBALA" 1 (1 pigtro - winda dla os6b
niepetnosprawnych).

4. Praca na stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.
5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Umowa o0 prace w wymiarze petnego etatu (przecigtnie 40 godzin tygodniowo). Ostateczna wartos¢
wynagrodzenia bedzie zalezata od posiadanej wiedzy i dos§wiadczenia.

7. Przewiduje si¢ zawarcie umowy na czas okreslony do 30 kwietnia 2024 r. (z mozliwos$cia przedluzenia).
W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym umowe o prace zawiera
si¢ na czas okre§lony. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem,
ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejne;j
umowy na czas okre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

8. Planowany termin zatrudnienia: od lipca 2023 r.

VI. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, tj. w maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIl. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
Oferty 0sob przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1) list motywacyjny — opatrzony danymi kontaktowymi wskazanymi przez kandydata oraz wlasnorgcznym
podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony danymi kontaktowymi wskazanymi przez kandydata oraz
wlasnorgcznym podpisem;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (po$wiadczone za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata);



4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujagcych wymagany staz pracy (po$wiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata);

5) oswiadczenia kandydata (opatrzone datg oraz wlasnorgcznym podpisem):

a) o stanie zdrowia umozliwiajagcym zatrudnienie na stanowisku;
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

C) o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe;
d) o posiadanym obywatelstwie;
€) 0 nieposzlakowanej opinii;

f) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu i zakresie niezbednym w procesie

rekrutacyjnym oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydata, o ktorej mowa w pkt IX;

6) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat chce skorzysta¢ z uprawnienia,
0 ktorym mowa w art. 13 a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych;

7) dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, ukonczonych szkoleniach, kursach, itp.
(po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

Poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata kopii dokumentow winno polegac na
zamieszczeniu przez kandydata na kopii dokumentu zapisu ,, poswiadczam za zgodnos¢ z orvyginatem”, daty
oraz wlasnorecznego podpisu.

VIII.  Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Kreatywnym Centrum Edukacji
i Wspotpracy Gospodarczej w Hrubieszowie, ul. Staszica 9, 22 - 500 Hrubieszow lub przesta¢ droga pocztowa
na adres: Kreatywne Centrum Edukacji i Wspolpracy Gospodarczej w Hrubieszowie, ul. Staszica 9, 22-500
Hrubieszow w terminie do dnia 26 czerwca 2023 r., do godz. 9:00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

., Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Kreatywnym Centrum Edukacji i Wspolpracy
Gospodarczej w Hrubieszowie — inspektor ds. obstugi mieszkarncow .

2. W przypadku przestania dokumentéw droga pocztowa decyduje data wptywu do KCEIWG.
3. Oferty, ktore wptyng do KCEIWG po wyznaczonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

4. Osobami upowaznionymi do kontaktow z kandydatami sa: Dyrektor Kreatywnego Centrum Edukacji
i Wspotpracy Gospodarczej w Hrubieszowie, tel. 84 5353502, e-mail:
kreatywnecentrum@miasto.hrubieszow.pl, w budynku KCEiWG, ul. Staszica 9.

5. Kandydaci, ktoérzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
0 terminie i miejscu nastgpnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. Przed przystapieniem do rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci bedg zobowigzani do okazania dowodu osobistego.

6. Informacja 0 wyniku naboru, po jego zakonczeniu, bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu oraz na Stronie KCEIWG.

IX. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Kreatywne Centrum Edukacji i Wspolpracy
Gospodarczej z siedziba w Hrubieszowie przy ul. Staszica 9, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Dyrektor KCEIWG.

2. Z Inspektorem ochrony danych, ktérym jest Pan Tomasz Ochniowski mozna si¢ skontaktowaé piszac na
adres ul. Staszica 9, 22-500 Hrubieszow.



3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy be¢da przetwarzane w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko inspektor. ds. edukacji i innowacji w KCEiWG, natomiast inne dane,
w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Podstawg prawna przetwarzania danych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, ktory dotyczy przetwarzania niezbednego do wykonania umowy lub podjecia
krokéw na Panstwa wniosek przed zawarciem umowy;

2) art. 6 ust. 1 1it. ¢ RODO, ktoéry dotyczy przetwarzania niezbednego do wypehienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych,
b) art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w pozostatym zakresie danych (do kontaktu) na podstawie Panstwa zgody;

4) art. 9 ust. 2 lit. a RODO, ktory dotyczy przetwarzania szczegdlnych kategorii danych osobowych (np.
informacje zdrowotne) podane przez Panstwo w dokumentach aplikacyjnych na podstawie pisemnej zgody.

5. Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢:

1) dostawcy systemow IT, z ktérymi wspotpracuje administrator, w celu utrzymania ciggtosci oraz poprawnosci
dzialania systemows;

2) podmioty prowadzace dziatalno$¢ pocztowa lub kurierska, w celu dostarczenia korespondenciji.

6. Panstwa dane zgromadzone w trakcie konkursu beda przechowywane przez czas jego trwania. Po
zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatow przechowywane begda przez okres 5 lat od liczac
od 1 stycznia kolejnego roku nastgpujacego po zakonczeniu procedury konkursowe;.

7. Maja Panstwo prawo do:
1) doste¢pu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) usunigcia swoich danych osobowych;
4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

5) w przypadku przetwarzania danych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO, czyli zgody na
przetwarzanie danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym
momencie, powyzsze nie wptywa na fakt przetwarzania Panstwa danych osobowych zgodnie z prawem przed
cofnigciem tej zgody;

6) w przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, majg
Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, na adres Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych oraz art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



