OGLOSZENIE NR OKA.2110.7.2018

WOJT GMINY MOSZCZENICA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

Inspektor ds. Biura Obslugi Inwestora
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000),

f) wyksztalcenie wyzsze,

g) posiadanie co najmniej 4-letniego stazu pracy,

h) znajomo$¢ co najmniej dwoéch nowozytnych jezykdéw obcych, w tym co najmniej znajomos$¢
jednego potwierdzona stosownym dokumentem (np. certyfikat).

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

a) posiadanie wyksztatcenia wyzszego o kierunku administracja lub pokrewne,

b) posiadanie ukonczonych innych szkolen, kurséw lub studiow podyplomowych §cisle zwigzanych z
zakresem zadan opisanym w punkcie 3,

c) posiadanie doswiadczenia w pracy, w tym na pokrewnych stanowiskach lub przy realizacji
projektow wspotinansowanych z RPO lub tozsamych funduszy unijnych,

d) znajomos$¢: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
finansach publicznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego, ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

e) znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych w tym dobra znajomos$¢ MS Excel oraz
MS Word,

f) predyspozycje osobowosciowe: sumienno$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnosc
pracy w zespole, komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, punktualnosc,

g) umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ nawigzania kontaktu, przekazania informacji, zdolnosc¢
analitycznego myslenia, poprawnego formutowania wnioskow,

h) ze wzgledu na charakter wykonywanych obowiazkéw wymaga si¢ od pracownika zachowania
poufnosci w sprawach realizowanych zadan a zwigzanych z wszelkimi posiadanymi informacjami
o potencjalnych inwestorach i ich zamierzeniach biznesowych, a w szczego6lnosci dane finansowe,
handlowe, techniczne, operacyjne, z zakresu public relations, a takze badania, analizy, opracowania
i plany dotyczace dzialalnosci podmiotéw gospodarczych oraz ich klientdéw i partnerow, z
wyjatkiem tych, ktore w chwili ujawniania lub przekazywania drugiej Stronie zostang wyraznie
okreslone jako informacje nieobjgte tajemnicg przedsicbiorstwa.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenie Biura Obstugi Inwestora przy Urzedzie Gminy Moszczenica,

b) tworzenie i aktualizacja zasobow cyfrowych niezbednych do realizacji zadania pn. ,,Wzrost
eksportu sektora MSP w Lodzkiem w wyniku zastosowania nowoczesnych metod regionalnego
marketingu gospodarczego przez gmine Moszczenica”’, zwanego dalej Projektem, ktoérego
glownym celem jest:

podejmowanie dzialan zmierzajacych do rozwoju eksportu i zdobywania nowych rynkow zbytu za
granicg przez przedsigbiorstwa z terenu gminy i regionu,
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budowa sieci migdzynarodowej wspolpracy gospodarczej zmierzajacej do zwigkszenia liczby
inwestycji zagranicznych na terenie gminy i w regionie,

zwigkszenie konkurencyjnosci lokalnych produktow i ustug poprzez tworzenie powigzan
kooperacyjnych,

promowanie rozwigzan ukierunkowanych na budowe miedzynarodowej przewagi konkurencyjnej
gminy i regionu,

tworzenie przestrzeni spotkan dla pionieréw i innowatoréw pochodzacych z réznych branz i
dziedzin,

wspieranie Regionalnych Inteligentnych Specjalizacji w szczegolnosci: Informatyka i
telekomunikacja oraz Innowacyjne rolnictwo i przetworstwo rolno-spozywcze i Energetyka (w tym
OZE),

Celem bezposrednim przedmiotowego projektu jest wzrost konkurencyjnosci i atrakcyjnosci
gospodarczej gminy Moszczenica i regionu, w oparciu o istniejacy potencjat gospodarczy i
spoteczny.

Cele posrednie Projektu sg nastepujace:
L.

II.

III.

stworzenie aktualnej oferty inwestycyjnej gminy Moszczenica wraz z identyfikacja wszystkich
przedsiebiorcéw dziatajacych na jej terenie (bank firm i ofert inwestycyjnych),

promocja Moszczenicy i regionu jako miejsca atrakcyjnego do inwestowania w miejscach duzego
przeplywu potencjalnych inwestorow,

stymulowanie internacjonalizacji przedsigbiorstw z terenu gminy i regionu.

W szczegdlnosci w tym punkcie zadaniem pracownika bedzie:
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aktualizacja strony internetowej Projektu, Folderu Inwestora, baz beneficjentow Projektu,
wybranych portali spoteczno$ciowych,

przygotowywanie prezentacji w jezyku polskim i jezykach obcych,

obstuga spotkan biznesowych organizowanych w ramach zadan Projektu, w tym miedzy innymi
tworzenie notatek ze spotkan inwestorow oraz witadz i pracownikéw Jednostek Samorzadu
Terytorialnego,

przygotowywanie spotkan biznesowych, oraz wyjazdéw zagranicznych na targi/konferencje dla
przedstawicieli wiadz gminy 1 firm bioracych udziat w Projekcie. Obstuga uczestnikow spotkan w
zakresie thumaczenia rozmow

kompleksowe przygotowywanie migdzynarodowych targdw/ konferencji organizowanych w
ramach Projektu dla przedstawicieli biznesu polskiego i zagranicznego wraz z zapewnieniem ich
pobytu na terenie Wojewodztwa todzkiego w ramach Projektu oraz nadzorowanie tych
przedsigwzied.

wspieranie inwestorow w zakresie ich kontaktow z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego i
urzgdami,

przygotowanie i stale uaktualnianie vademecum inwestora (w jezyku polskim, angielskim,
rosyjskim) - zestawu instrukcji zawierajacych opis kolejnych krokow i formalnosci niezbednych do
rozpoczgcia i prowadzenia dziatalno$ci na terenie woj. todzkiego wraz z danymi teleadresowymi
jednostek takich jak: ZUS, US, PUP itp. Folder ten powinien zawiera¢ rowniez list¢ niezbednych
do realizacji formalnosci koniecznych do rozpoczgcia prowadzenia dzialalnosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem mozliwosci elektronicznego prowadzenia spraw,

pomoc inwestorom w zakresie znalezienia siedziby dla firmy/ oddzialu firmy, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem Moszczenickich Terendw Inwestycyjnych,

potwierdzanie profili zaufanych oraz pomoc w zakresie obstugi eUslug B2B i A2B wdrozonych
przez Gming Moszczenica w ramach projektu Gmina Blizej Mieszkancow,

pomoc dla inwestorow w zakresie poszukiwania pracownikoéw: uaktualnianie w tym zakresie
strony internetowej Urzedu Gminy w Moszczenicy, przekazywanie stosownych informacji do
innych JST oraz Urzedow Pracy i Agencji Pracy,

wspotpraca z kancelariami prawnymi (m.in. pomoc przy nawigzywaniu kontaktow biznesowych,).



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w budynku Urzgdu Gminy Moszczenica,
budynek czesciowo jest dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych (podjazd, toaleta
przystosowana dla os6b niepetnosprawnych, brak windy), dostep do urzadzen biurowych, mediow,
pomieszczenia socjalnego, praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ w terenie.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

¢) wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) zaswiadczenie pracodawcy lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka/ow obcych, o ktérych mowa w
pkt 1 1it. h,

g) wilasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o niekaralnosci,

h) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetno$ciach, dokumenty
poswiadczajace spetnienie wymagan, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 ogloszenia,

j) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018 r., poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2018 1., poz. 1260 ze zm.).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Kopie dokumentéow aplikacyjnych powinny byé poswiadczone za zgodno$¢ przez osobe
ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Druki oswiadczen oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o ktorych mowa
wyzej, zataczone do ogloszenia o naborze na www.moszczenica.bipst.pl

Informuje si¢, iz zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy w Moszczenicy z siedziba:
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica,

2) Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy jest Pani Ewa Lagwa, tel.
44 616-96-25 wew. 117, e-mail: ewa.lagwa@moszczenica.eu,

3) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu rekrutacji, w
tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania na tablicy ogloszen i w
Biuletynie Informacji Publicznej w celu ogloszenia informacji o wynikach naboru zgodnie z
art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2016 1. poz.
902 z pdz. zm.) i nie beda udostepniane innym podmiotom,

4) Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez czas okreslony w Jednolitym Rzeczowym



http://www.moszczenica.bipst.pl/
mailto:ewa.lagwa@moszczenica.eu

Wykazie Akt dla organdéw gminy i zwigzkow migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te
organy i zwigzki,

5) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
obligatoryjne. Niepodanie danych osobowych bedzie skutkowato odrzuceniem aplikacji,

6) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych Pana/Pani narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku,

7) Pana/Pani dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz tradycyjny.

Termin skladania dokumentéw: 25 wrzesnia 2018 roku, godzina 12.00.
Dokumenty ztozone s3 w terminie, je§li wptynag do Urzedu przed uplywem ww. terminu.
Dokumenty ztoZzone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Miejsce skladania dokumentéw: Biuro Obstugi Mieszkanca w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy,
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada si¢ w zamknietej kopercie z adnotacjq
»[Nabor na wolne stanowisko pracy, ogloszenie nr OKA.2110.5.2018”.

Z up. Wéjta Gminy

Agata Biesaga
Zastepca Wojta
/podpis elektroniczny/
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