ZARZADZENIE NR 21/2023
DYREKTORA KREATYWNEGO CENTRUM EDUKACJI I WSPOLPRACY GOSPODARCZEJ
W HRUBIESZOWIE

z dnia 4 sierpnia 2023 r.

w sprawie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - "'Zastepca Dyrektora Kreatywnego
Centrum Edukacji i Wspolpracy Gospodarczej ds. marketingu i promocji gospodarczej miasta”

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¢ naboér kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Kreatywnym
Centrum Edukacji i Wspolpracy Gospodarczej w Hrubieszowie - ""Zastepca Dyrektora Kreatywnego
Centrum Edukacji i Wspélpracy Gospodarczej ds. marketingu i promocji gospodarczej miasta™.

2. Ogloszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, o ktorym mowa w ust. 1 oraz o naborze
kandydatéw na to stanowisko stanowi zalacznik 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 21/2023
Dyrektora KCEIWG w Hrubieszowie
z dnia 4 sierpnia 2023 r.

Ogloszenie 0 wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na to stanowisko -
"ZASTEPCA DYREKTORA
KREATYWNEGO CENTRUM EDUKACJI | WSPOLPRACY GOSPODARCZEJ
W HRUBIESZOWIE DS. MARKETINGU | PROMOCJI GOSPODARCZEJ MIASTA™.

I. Nazwa jednostki.

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

I1. Okreslenie stanowiska.

1. Nazwa stanowiska urzedniczego (kierowniczego) — ,,Dyrektor Kreatywnego Centrum Edukacji
i Wspolpracy Gospodarczej w Hrubieszowie ds. marketingu i promocji gospodarczej miasta”.

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

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

1. Niezbgdne wymagania od kandydatow:
1) posiadanie wyksztatcenia wyzszeg0 W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;
2) staz pracy w latach - minimum 5 lat;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego (pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego o stanowisko mogg
ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z art. 286 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z p6zn. zm.);

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

5) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe (prawomocnym wyrokiem sadu);

6) stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku urze¢dniczym;
7) nieposzlakowana opinia.
2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,;
2) znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

3) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

4) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu zaawansowanym,;

5) doswiadczenie zawodowe w obszarze zarzgdzania marketingu, komunikacji, sprzedazy, innowacji
i nowych modeli biznesowych;

6) umiejetnos¢ wdrazania planow i strategii i rozwoju, w tym strategii marketingowych;



7) umiejetnos¢ budowania relacji biznesowych i wspotpracy z biznesem;
8) umiejetnosé pracy z zespotem i w zespole (team building);
9) posiadanie prawo jazdy kat. B;

10) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, zdolnos¢ szybkiego uczenia sig¢, organizacja i dyscyplina
pracy, zdolno$ci komunikacyjne i negocjacyjne, umiejetnos$¢ pracy w warunkach stresujacych, determinacja
w dziataniu, umiejetno$¢ aktywnego poszukiwania niekonwencjonalnych metod i rozwigzan w pracy nad
projektem.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.
Do zadan wykonywanych na stanowisku naleze¢ bedzie:

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg gospodarczg i rozwojem przedsigbiorczosci, w tym w
zakresie pozyskiwania kapitatu inwestycyjnego;

2) opracowywanie, gromadzenie i dystrybucja ofert inwestycyjnych Miasta; w tym w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

3) Inicjowanie i sporzadzanie wraz z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego wspolnych ofert
inwestycyjnych;

4) przygotowanie i dystrybucja gospodarczych i inwestycyjnych wydawnictw promocyjnych i
prezentacji multimedialnych;

5) promocja terenow inwestycyjnych oraz promocja gospodarcza miasta we wspotpracy i
wspotdziataniu z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi UM Hrubieszow;

6) organizacja konferencji branzowych, imprez targowo-wystawienniczych w zakresie pozyskiwania
Inwestorow;

7) organizacja spotkan, konferencji i innych wydarzen z udziatlem przedsigbiorcow;

8) udziat w konferencjach branzowych, imprezach targowo-wystawienniczych oraz misjach
gospodarczych: przyjazdowych i wyjazdowych w zakresie pozyskiwania inwestorow;

9) pobudzanie aktywno$ci gospodarczej mieszkancow Miasta, w tym udzial w spotkaniach z
mieszkancami 1  przedsigbiorcami oraz informowanie o mozliwosci  uczestnictwa
w projektach wspierajacych przedsiebiorczo$§¢ i realizowanie projektow skierowanych do
przedsicbiorcow;

10) udzielanie informacji dotyczacej mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i
inwestycyjnej;

11) prowadzenie dziatan zwigzanych z promocja dziatalno$ci KCEiWG;

12) opracowanie graficzne materiatbw promocyjno-informacyjnych w zakresie wspierania
przedsigbiorczosci i rozwoju KCEiWG;

13) opracowanie tresci do newslettera KCEiWG w zakresie marketingu i promocji gospodarczej;

14) opracowanie tresci na stron¢ internetowa KCEiWG w zakresie w zakresie marketingu i promocji
gospodarczej.

15) terminowego zatatwiania spraw obejmujacych zakres dziatania podporzadkowanej im komorki;
16) wykonywania zadan zwigzanych z realizacja zarzadzen i decyzji Dyrektora KCEiWG;
17) wspoétdziatania z innymi stanowiskami w zakresie niezbednym do wykonania zadan KCEiWG;

18) wzajemnego informowania 0 zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych
z dziatalnoscig poszczegoélnych stanowisk, ktdrych znajomos$¢ niezbedna jest do prawidlowego
zalatwiania spraw przez inne stanowiska;

19) realizacji innych zadan zleconych przez Dyrektora;

20) przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych KCEiWG;



21) pomoc przy prowadzeniu postgpowan dotyczacych zaméwien publicznych;

22) kreowane pozytywnego wizerunku jednostki KCEiWG oraz realizacja zaplanowanych zadan.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1. Praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym w budynku administracyjnym bedacym
wilasno$cig Gminy Miejskiej Hrubieszow przy ul. Staszica 9 w Hrubieszowie.

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

3. Praca wigze si¢ z koniecznos$cig czgstego przemieszczania si¢ do siedziby Urzedu przy ul. 3 Maja
15 (parterowy) oraz ul. mjr H. Dobrzanskiego "Hubala" 1 (1 pigtro - winda dla oséb niepelnosprawnych).

4. Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.
5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
6. Umowa 0 prace w wymiarze petnego etatu (przecigtnie 40 godzin tygodniowo).

7. Do wynagrodzenia zasadniczego nalezy doliczy¢ dodatek stazowy (w wysokosci do 20% wynagrodzenia
zasadniczego) i dodatek funkcyjny. Ostateczna warto$¢ wynagrodzenia bedzie zalezata od posiadanej
wiedzy i doswiadczenia.

8. Planowany termin zatrudnienia: od wrze$nia 2023 r.

9. Przewiduje si¢ zawarcie umowy na czas okreslony do 30 marca 2024 r. z mozliwoscig
przedluzenia.

10. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym umowg
0 prace zawiera sie na czas okreslony. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

11. Udziat w podrdzach stuzbowych krajowych i zagranicznych

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

Nie dotyczy.
VII.  Wskazanie wymaganych dokumentow.
Oferty 0sob przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

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

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

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata);

4) oswiadczenia kandydata (opatrzone datg oraz wlasnorgcznym podpisem):
a) 0 stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na stanowisku;
b) 0 niekaralno$ci za umySlne przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
C) o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
d) o posiadanym obywatelstwie;

€) o nieposzlakowanej opinii;



f) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu i zakresie niezbgdnym w procesie
rekrutacyjnym oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydata, o ktorej mowa w pkt IX;

5) 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. o pracownikach samorzadowych;

6) dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, ukonczonych szkoleniach, kursach, itp.
(poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata).

Poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kopii dokumentow winno polegaé na
Zamieszczeniu przez kandydata na kopii dokumentu zapisu ,,poswiadczam za zgodnos¢ z oryginatem”, daty
oraz wilasnorgcznego podpisu.

VIII. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Kreatywnym Centrum Edukacji i Wspotpracy
Gospodarczej w Hrubieszowie, ul. Staszica 9, 22 500 Hrubieszéw lub przesta¢ droga pocztowa na adres:
Kreatywne Centrum Edukacji i Wspotpracy Gospodarczej w Hrubieszowie, ul. Staszica 9, 22-500
Hrubieszow w terminie do dnia 15 sierpnia 2023 r., do godz. 15:00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: :
,,Nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Zastgpca Dyrektora Kreatywnego
Centrum Edukacji i Wspoipracy Gospodarczej” lub

b) przesta¢ droga pocztowa na adres: Kreatywne Centrum Edukacji i Wspodtpracy Gospodarczej w
Hrubieszowie, ul. Staszica 9, 22-500 Hrubieszow

2. W przypadku przestania dokumentoéw drogg pocztowa decyduje data wpltywu do KCEiWG.
3. Oferty, ktore wptyna do KCEiWG po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Osobami upowaznionymi do kontaktow zkandydatami sa: Dyrektor Kreatywnego Centrum Edukacji
i Wspotpracy Gospodarczej w Hrubieszowie, tel. 84 5353502, e-mail: sekretariat@kceiwg.pl, w budynku
KCEIWG, ul. Staszica 9.

5. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
o terminie i miejscu nastepnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. Przed przystgpieniem do
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda zobowigzani do okazania dowodu osobistego.

6. Informacja 0 wyniku naboru, po jego zakoniczeniu, 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 Wspdlpracy
Gospodarczej z siedzibg w Hrubieszowie przy ul. Staszica 9, za ktorego czynno$ci z zakresu prawa pracy
dokonuje Dyrektor KCEIWG.

2. Z Inspektorem ochrony danych, ktorym 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 beda 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 prawng przetwarzania danych jest:

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

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, ktory dotyczy przetwarzania niezbednego do wypelnienia obowiazku prawnego
cigzacego na administratorze:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,
b) art. 22t 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 szczegolnych 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, zktorymi wspolpracuje administrator, w celu utrzymania cigglosci oraz
poprawnosci dziatania systemow;

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

6. Panstwa dane zgromadzone w trakcie konkursu bgda przechowywane przez czas jego trwania. Po
zakonczeniu konkursu dokumenty zlozone przez kandydatéw przechowywane beda przez okres 5 lat od liczac
od 1 stycznia kolejnego roku nastepujacego po zakonczeniu procedury konkursowe;.

7. Maja Panstwo prawo do:

1) dostepu 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, maja
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 wynikajacym 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.



