KD.2110.2.2023

BURMISTRZ MIASTA ZARY
oglasza
nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Zarach

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1-5, 68-200 Zary

2. Do naszego zespotu potrzebujemy osobg na:
Naczelnik Wydziatu Polityki Gospodarczej i Promocji.

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:
1) warunki niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze Il stopnia lub wyzsze | stopnia oraz kierunkowe studia

podyplomowe;

b) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy

c)

o pracownikach samorzgdowych;
petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

f)

posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy,

2) wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)
e)

9)
h)

)

doéwiadczenie zawodowe — staz pracy na podobnym stanowisku;
doswiadczenie zawodowe — kierowanie zespotem;

znajomos$é jezyka niemieckiego lub angielskiego potwierdzona odpowiednim
dokumentem,

umiejetnosé analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania problemow;
ogdlna znajomo$é przepiséw prawa, znajomos¢ ustaw, rozporzadzen, uchwat,
strategii w zakresie dziatalnosci Wydziatu Polityki Gospodarczej i Promocji, w
szczegolnosci: Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju, Ustawy o Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, Rozporzadzenia Komisji
(UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis,

umiejetnosé interpretacii i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz
przepiséw prawa z zakresu wykonywanych zadan;

umiejetnosé jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i w pismie;
wysoka kultura osobista;

dyspozycyjnos¢, obowiazkowosé, rzetelnosé, starannos¢ i systematyczno$é

w dziataniu;

odpornoé¢ na stres, przestrzeganie procedur.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to m.in.:
1) planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy Wydziatu Polityki
Gospodarczej i Promociji:
2) wspotuczestniczenie w tworzeniu planu dziatania Urzedu, w tym odpowiedzialnos¢ za
wiasciwe przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, porozumien, uméw oraz innych
niezbednych materiatow;
3) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych zadan nadzorowane;
komorki organizacyjnej oraz uczestnictwo w ich realizacji poprzez zarzadzanie projektami
i zadaniami, przy zachowaniu dbato$ci o ich pézniejszg aktualizacje;
4) prowadzenie kontroli prawidtowosci iterminowo$ci zatatwiania spraw przez
pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej;
5) kierowanie zespotem, w tym n.in.: wnioskowanie w sprawach o nawigzanie i
rozwiazanie stosunku pracy oraz zmiany warunkéw zatrudnienia, wnioskowanie w
sprawach nagréd, wyr6znien, awanséw i odznaczen oraz kar porzadkowych i
dyscyplinarnych, nadzorowanie i akceptowanie urlopéw wypoczynkowych oraz innych
zwolnien od pracy, rozwigzywanie sporéw w zespole, motywowanie pracownikow;
6) inicjowanie zadan dla prowadzenia statego dialogu miedzy przedsigbiorstwami
dziatajgcymi na terenie miasta, a partnerami zagranicznymi;
7) wspdipracowanie z przedsiebiorcami zagranicznymi i wyszukiwanie dla nich
kooperantéw po stronie polskiej;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja przedsigbiorczosci;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Zar, na terenie miasta, w kraju i za
granica,
10) ksztattowanie polityki gospodarczej prowadzonej przez miasto:

a) przygotowywanie ofert dla potencjalnych inwestoréw, wspodipraca z instytucjami i

organizacjami zajmujgcymi sie inwestycjami,
b) nawigzywanie kontaktow i biezgca wspotpraca z inwestorami krajowymi oraz
zagranicznymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie miasta,

11) wspieranie rozwoju przedsiebiorczosci poprzez tworzenie korzystnych warunkéw do
podejmowania i wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci dla
mikroprzedsiebiorcow;
12) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,
13) przygotowywanie materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem fundacji
przedsiebiorczosc,
14) przygotowywanie i realizacja projektow dofinansowywanych z Unii Europejskiej na
wspieranie przedsiebiorczosci, *
15) informowanie przedsigbiorcow o zakresie dostepnej pomocy oraz mozliwych
#rodtach dofinansowania prowadzonej przez nich dziatalno$ci gospodarczej;
16) pomoc przedsiebiorcom w skfadaniu wnioskéw w celu uzyskania wsparcia ze
srodkdw budzetowych i ze srodkéw UE;
17) prowadzenie polityki w zakresie handlu miejskiego;
18) nadzér w zakresie poboru optaty targowe;



19) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z transportem drogowym w zakresie
przewozu 0s6b takséwkami oraz prowadzenie czynnoéci kontrolnych w tym zakresie;
20) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg napojow alkoholowych na terenie
miasta;

21) ksztattowanie polityki gospodarczej prowadzonej przez Gming, w tym n.in..

inicjowanie, wspieranie i upowszechnianie idei samorzgdowej i kontaktow ze

spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

22) wspbtpraca partnerska z gminami zagranicznymi i polskimi;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$ciag Gminy do Stowarzyszenia Gmin

Euroregionu ,Sprewa — Nysa — Bobr",

24) stymulowanie rozwoju gospodarczego Gminy, promocja gospodarcza Gminy,
dokonywanie analizy ekonomicznej i planowania strategicznego, koordynacja dziatarn
zwigzanych z uzyskiwaniem srodkéw pomocowych, w szczegodlnosci:

a) pozyskiwanie i przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania
prognoz i informacji z zakresu rozwoju miasta,

b) realizacja zadan zwigzanych ze strategia miasta — opracowywanie, aktualizacja,
nadzér nad realizacja,

c) wspdidziatanie z wydziatami Urzedu i innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania
informaciji zrédtowych jako podstawy tworzenia bazy danych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem zewnetrznych zrodet
finansowania zamierzen gospodarczych oraz opracowywanie stosownych
wnioskow i dokumentow,

e) opracowywanie sprawozdan z wykonania strategii,

f) prowadzenie banku informacji obejmujacego dane statystyczne o miescie oraz
oferty inwestycyjne miasta,

g) okreslenie kierunkéw inwestowania w miescie, opracowywanie warunkow
organizacyjnych i mozliwosci realizacji na terenie miasta przedsiewzigc
inwestycyjnych,

h) przygotowywanie i dystrybucja ofert inwestycyjnych miasta i kontakty bezposrednie
Z inwestorami,

25) wspdipraca z Organizacjg Pracodawcow Ziemi Lubuskiej, Luzyckim Zwigzkiem Gmin,

Klastrem Turystyki Historycznej, Europejskim Ugrupowaniem Wspotpracy Terytorialnej,

_Polsko — Niemiecki Geopark tuk Muzakowa”, Zwigzkiem Miast Polskich oraz innymi;

26) opracowywanie ofert wystawienniczych oraz udziat w targach gospodarczych Gmin;

27) opieka nad serwisami internetowymi prowadzonymi przez miasto Zary w zakresie

zwigzanym z zadaniami, opracowywanie, redagowanie artykutow,

28) realizowanie zadan zwigzanych z Honorowymi Obywatelami Miasta,

29) obstuga Patronatu Honorowego Burmistrza Miasta Zary;

30) wspdipraca i realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig Spotecznej Rady

Przedsiebiorcow;

31) opracowywanie, przygotowywanie i aktualizacja zawartosci kanatow

spotecznosciowych miasta;

32) realizacja zadar zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, wspotpraca w

zakresie realizacji imprez organizowanych przez jednostki lub podmioty zewnetrzne,



organizacja imprez, jarmarkow, targéw, spotkan itp.;
33) prowadzenie monitoringu funduszy Unii Europejskiej i pozabudzetowych w
zakresie realizacji zadan prowadzonych przez wydziaf;
34) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskaniesrodkéw z funduszy Unii
Europejskiej i innych pozabudzetowych dotyczacych wydziatu;
35) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem Srodkéw
pozyskanych z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych dotyczgcych
wydziatu;
36) odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej w ramach realizowanych zadan
przez nadzorowang komoérke organizacyjng, w tym m.in.
a) realizacji budzetu zgodnie z planem finansowym oraz przedstawianiu wnioskow w
sprawie konieczno$ci zmian w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej Gminy,
b) biezgcej analizie planu finansowego,
c)zacigganiu zobowigzan do wysokosci kwoty wolnej od stosowania
procedur wynikajacych z zarzadzenia w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
i dokonywaniu wydatkéw zgodnie z planem finansowym (budzetem),
d) dokonywaniu wydatkéw zgodnie z planem finansowym,
e) uruchamianiu i dysponowaniu $rodkami budzetowymi zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,
f) dokonywaniu wydatkéw z budzetu w sposéb celowy i oszczedny.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w grudniu 2022 r. — 5,46 %.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w wymiarze petnego etatu, praca z wykorzystaniem
urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier
architektonicznych.

7. Oferujemy:

1) wynagrodzenie podstawowe z dodatkiem stazowym oraz funkcyjnym;

2) korzystanie z ZFSS, w tym mozliwo$¢ dofinansowania np. ,wczasow pod grusza”;
3) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

4) mozliwo$¢ rozwoju zawodowego: szkolenia, studia podyplomowe.

8. Wymagane dokumenty:

1) oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, bgdz w przypadku obywateli,
ktérzy moga stara¢ sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mysl art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajgcy znajomos$¢ jezyka
polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych;

3) o$wiadczenie o nastepujacej tresci: "oswiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”, (w przypadku



wyboru, kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego);
4) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania
ze strony internetowej BIP Urzedu):
www.bip.zary.pl/procedury/82/174/Kwestionariusze-zatrudnienie/
6) o$wiadczenia dotyczace posiadanego wyksztaicenia, kwalifikacji zawodowych oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;
7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
W toku postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowigzany jest przedstawic
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje kandydata niezbedne do wykonywania zawodu
naczelnika wydziatu opisane w ogtoszeniu.

Wszystkie oswiadczenia sktadane przez kandydata musza by¢ opatrzone jego podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 09 lutego 2023 r.

1) w zamknietej kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata oraz dopiskiem: ,Nabér na Naczelnika Wydziatu Polityki Gospodarczej i
Promoc;ji”, |

- osobiécie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Zarach, pl. Rynek 1 - 5, 68-200 Zary
w punkcie kancelaryjnym (Biuro Podawcze),

- lub listownie na adres Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1-5, 68-200 Zary (decyduje
data wptywu),

2) poprzez interaktywny formularz aplikacyjny, umieszczony na stronie www.bip.zary.pl.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
BIP (www.bip.zary.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie zgodnie z Zarzadzeniem Nr WA.120.26.2020
Burmistrza Miasta Zary z dnia 8 kwietnia 2020 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu
postepowania przy naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zarach oraz wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W sprawie naboru informacji udziela Sekretarz Pani Olga Boryn w godz. od 8%

do 15%, tel. 68 470 83 89 oraz Dziat Kadr - tel. 68 470 83 37, 68 470 82 79.

Zary, dnia 27.01.2023 r.
Sekretarz Gminy Zary

o statusie miejskim

/- Olga Boryn

Dokument zgodny z procedurg obstugi osob ze szczegolnymi potrzebami.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych (Dz.
Urz. UE. L Nr 119, s.1), informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Burmistrz Miasta Zary,
z siedziba przy pl. Rynek 1-5, 68 - 200
Zary.

Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miejskiemu w Zarach dostepny jest pod
nr tel.: 68 4708395, e-mail: iod@um.zary.pl, do ktérego mozna zgtaszac¢ wszelkie
uwagi dot. ochrony danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celach niezbednych
do realizacji procesy rekrutacji, na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstw trzecich, ani
organizacji miedzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres, ktory wynika

z Zarzadzenia Nr WA.120.26.2020 Burmistrza Miasta Zary z dnia 08.04.2020 .
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy naborze na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zarach oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych tj. (...) ,1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie
wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb nieprzewidzianych do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy ulegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia
procedury rekrutacji. 3. Dokumenty aplikacyjne po terminie okreslonym w ust. 2
podlegajg procedurze brakowania/niszczenia. w tym celu powotuje si¢ Komisje
stata w skiadzie minimum 3 osobowym.”.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprosto-
wania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa
sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporza-
dzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy



z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

8. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym
i warunkuje, w przypadku wygrania konkursu zawarciem umowy o prace.

Zary, dnia 27.01.2023 .



