OGLOSZENIE NR OKA.2110.5.2017
WOJT GMINY MOSZCZENICA

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

Starszy specjalista ds. Biura Obslugi Inwestora — 2 etaty
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U. z 2016 ., poz. 922),

f) wyksztalcenie wyzsze, :

g) posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy,

h) znajomo$¢ zagadnien marketingu terytorialnego,

i) umiejetnos¢ sporzadzania i redagowania oficjalnych pism urzedowych,

) znajomo$é co najmniej dwich nowozytnych jezykéw obcych na poziomie co najmniej B2 albo
biegta znajomosé¢ dwéch nowozytnych jezykéw obeych.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane): ‘

a) posiadanie wyksztalcenia wyzszego o kierunku prawo, administracja, lub wyisze wraz ze
szkoleniem/kursem/studiami podyplomowymi o tym kierunku,

b) posiadanie ukoriczonych innych szkolen, kurséw lub studiéw podyplomowych $cigle zwiazanych z
zakresem zadan opisanym w punkcie 3, )

¢) posiadanie do$wiadczenia w pracy, w tym na pokrewnych stanowiskach,

d) znajomogé: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawa o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
Kodeksu Cywilnego, ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo Zaméwiefi Publicznych, ustawy Kodeks
pracy, ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

e) znajomos¢ obshugi komputera -oraz programéw biurowych w tym dobra znajomo$¢ MS Excel,
podstawowa znajomosé jezyka HTML, .

f) predyspozycje osobowoiciowe: sumiennodé, obowigzkowoé¢, odpowiedzialnodé, umiejetnosé
pracy w zespole, komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, punktualnosé,

g) predyspozycje zawodowe: umiejgtno$é nawiagzania kontaktu, przekazania informacji, zdolnogé
analitycznego myslenia, poprawnego formulowania wnioskéw,

h) ze wzgledu na charakter wykonywanych obowiazkéw wymaga sie od pracownika zachowania
poufnoéci w sprawach realizowanych zadan a zwiazanych z wszelkimi posiadanymi informacjami
o potencjalnych inwestorach i ich zamierzeniach biznesowych, a w szczegélnoéci dane finansowe,
handlowe, techniczne, operacyjne, z zakresu public relations, a takze badania, analizy, opracowania
i plany dotyczace dziatalnosci podmiotéw gospodarczych oraz ich klientéw i partneréw, z
wyjatkiem tych, ktére w chwili ujawniania lub przekazywania drugiej Stronie zostang wyraZnie
okreslone jako informacje nieobjete tajemnica przedsiebiorstwa.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie Biura Obstugi Inwestora przy Urzedzie Gminy Moszczenica,

b) tworzenie i aktualizacja zasobéw cyfrowych niezbednych do realizacji zadania pn. ,,Wzrost
eksportu sektora MSP w Lédzkiem w wyniku zastosowania nowoczesnych metod regionalnego

marketingu gospodarczego przez gming Moszczenica”, zwanego dalej Projektem, ktérego
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gléwnym celem jest:

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do I'OZ'WD_]U ekspﬂrtu i zdobywania nowych rynkéw zbytu za
granicg przez przedsiebiorstwa z terenu gminy i regionu,

budowa sieci migdzynarodowej wspélpracy gospodarczej zmierzajacej do zwigkszenia liczby
inwestycji zagranicznych na terenie gminy i w regionie,

zwiekszenie konkurencyjnosci lokalnych produktow i ustug poprzez tworzenie powigzan
kooperacyjnych,

promowanie rozwiazan ukierunkowanych na budowg mig¢dzynarodowej przewagi konkurencyjnej
gminy i regionu,

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

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

Celem bezposrednim przedmiotowego projektu jest wzrost konkurencyjnosci i atrakeyjnosci
gospodarczej gminy Moszczenica i regionu, w oparciu o istniejacy potencjal gospodarczy i
spoleczny.

Cele posrednie Projektu sa nast¢pujgce:
L
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stworzenie aktualnej oferty inwestycyjnej gminy Moszczenica wraz z identyfikacja wszystkich
przedsigbiorcow dziatajacych na jej terenie (bank firm i ofert inwestycyjnych),

promocja Moszezenicy i regionu jako miejsca atrakcyjnego do inwestowania w miejscach duzego
przeptywu potencjalnych inwestorow,

stymulowanie internacjonalizacji przedsiebiorstw z terenu gminy i regionu.

W szczegolnosci w tym punkcie zadaniem pracownika bedzie:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

J)

aktualizacja strony internetowej Projektu, Folderu Inwestora, baz beneficjentéw Projektu,
wybranych portali spotecznosciowych,

przygotowywanie prezentacji w jezyku polskim i jezykach obcych,

obstuga spotkan biznesowych organizowanych w ramach zadan Projektu, w tym migdzy innymi
tworzenie notatek ze spotkafi inwestorow oraz wiada i pracownikow Jednostek Samorzgdu
Terytorialnego, x

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

kompleksowe przygotowywanie miedzynarodowych targéw/ konferencji organizowanych w
ramach Projektu dla przedstawicieli biznesu polskiego i zagranicznego wraz z zapewnieniem ich
pobytu na terenie -deewddztwa Lodzkiego w ramach Projektu oraz nadzorowanie tych
przedsigwziec.

wspieranie inwestoréw w zakresie ich kontaktéw z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego i
urzedami,

przygotowanie i stale uaktualnianie vademecum inwestora (w jezyku polskim, angielskim,
rosyjskim) - zestawu instrukcji zawierajacych opis kolejnych krokéw i formalnoéei niezbednych do
rozpoczecia i prowadzenia dzialalnodci na terenie woj. todzkiego wraz z danymi teleadresowymi
jednostek takich jak: ZUS, US, PUP itp. Folder ten powinien zawiera¢ réwniez listg niezbgdnych
do realizacji formalnodci koniecznych do rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci, ze szezegdlnym
uwzglednieniem mozliwosci elektronicznego prowadzenia spraw,

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

potwierdzanie profili zaufanych oraz pomoc w zakresie obshigi eUstug B2B i A2B wdrozonych
przez Gmine Moszczenica w ramach projektu Gmina Blizej Mieszkaricow,

pomoc dla inwestoréw w zakresie poszukiwania pracownikéw: uaktualnianie w tym zakresie
strony internetowej Urzedu Gminy w Moszczenicy, przekazywanie stosownych informacji do




k)

innych JST oraz Urzedéw Pracy i Agencji Pracy,
wspdtpraca z kancelariami prawnymi (m.in. pomoc przy nawiazywaniu kontaktoéw biznesowych,).

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

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) whasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorgcznie podpisany Zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztateenie,

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych znajomosc jezykow obeych, o ktérych mowa w pkt
I lit. k,

e) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

f) whasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosei,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, dokumenty
poswiadczajgce spetnienie wymagaf, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 ogloszenia,

h) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodne z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.
U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)."

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o

pracownikach ' samorzadowych, jest zobowigzany do zloZenia dodatkowo kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone za zgodnoéé przez osobe ubiegajaca

si¢ o zatrudnienie.

Druki oéwiadczefi, o ktdrych mowa powyzZej, oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o

zatrudnienie mozna pobraé na-www.moszczenica.bipst.pl w zakiadce ,,nabor na wolne stanowiska

pracy”. Tew

Termin skiadania dokumentéw: 18 maja 2017 roku, godzina 15.00.

Dokumenty zlozone sg w terminie, jeéli wplyng do Urzedu przed uplywem ww. terminu.

Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Miejsce skladania dokumentéw: Urzad Gminy w Moszezenicy, ul. Kosowska 1, 97-310

Moszczenica. Dokumenty skiada si¢ w kopercie z adnotacja ,,nabor na wolne stafigwisko pracy,

ogloszenie nr OKA.2110.5.2017”.




