v e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl

BURMISTRZ A

ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15, 57- 200 Zabkowice Slaskie
tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 815 54 45

OR211032015KN  Ogloszenie OR. Nr 3/2015 z dnia 30.12.3015 1

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko ds. inicjatyw gospodarczych i aktywizacji

IL.

gospodarczej w Wydziale Rozwoju i Promocji
Urzgdu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

Spetnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze.

Znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).
Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu pozwalajacym na prowadzenie konwersacji
1 korespondencii.

5. Posiadanie znajomo$ci przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Cywilny, ustawy Prawo zaméwien
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o opfacie skarbowej, ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy o swobodzie
dziatalnosci  gospodarczej, ustawy o ustugach turystycznych oraz przepisow
wykonawczych tychze ustaw.

Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata pracy.

Prawo jazdy kat. B.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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Wymagania dodatkowe:

. Umiejetnos$¢  organizacji  whasnej pracy, pracy w  zespole, dyspozycyjnosc,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé, operatywnosé.

2. Wiedza z zakresu promocji, marketingu, public relations.

3. Znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu pozwalajacym na prowadzenie konwersacji
1 korespondencjji.

4. Umiejetnosé redagowania tekstéw, tworzenia prezentacji, ofert, folderow, ulotek.

Umiejgtnos¢ prowadzenia publicznych wystapien i prezentacji.

6. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy w administracji samorzadowej lub
na stanowisku zwigzanym z obstugg inwestora lub na stanowisku pokrewnym.
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I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie Biura Wsparcia Przedsigbiorczosci, w tym informowanie przedsiebiorcéw
0 mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych, pozyczek i dotacji na rozwdj lub
rozpoczgcie dziatalnosci gospodarcze;j,

2. Aktywne poszukiwanie i obsluga inwestordw poprzez wszelkie dostgpne srodki
komunikacji dostgpne na zajmowanym stanowisku pracy,

3. Bezposrednie wsparcie inwestoréw w prowadzeniu spraw w Urzedzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich na wszystkich etapach procesu inwestycyjnego,

4. Wspdipraca z przedsigbiorcami oraz inwestorami w zakresie ich biezacej dziatalnosci,

5. Prowadzenie dzialaf nakierowanych na promocj¢ oraz rozwéj przedsiebiorczosci (W tym
podejmowanie dziatalnosci gospodarczej),

6. Opracowywanie, wdrazanie i koordynacja realizacji programow gospodarczych
wspierajacych przedsigbiorczosé, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziatati w obszarach
nowych technologii oraz innowacji,

7. Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje celéw dziatania Biura Wsparcia
Przedsiebiorczosci, obejmujgcych promocje przedsigbiorczosci, wsparcie
konkurencyjnosci i innowacyjnos’rci zabkowickich firm oraz stymulowanie rozwoju
gospodarczego Gminy Zabkowice Slaskie,

8. Opracowanie i realizacja strategii promocji gospodarczej gminy,

9. Organizacja pracy Zabkowickiej Rady Biznesu,

10. Organizowanie szkoleri, konferencji i targéw z zakresu przedsiebiorczosci,

11. Organizowanie spotkan, wizyt studyjnych, thumaczenie dokumentéw i rozméw,

12. Prowadzenie Internetowe]j Bazy Firm Gminy Zabkowice Slaskie,

13. Promocja firm Gminy Zabkowice Slaskie, w tym prowadzenie profilu na portalu
spolecznosciowym,

14. Biezgca aktualizacja strony internetowej www.zabkowiceslaskiepl - zaktadki
przeznaczonej dla przedsigbiorcéw i inwestorow,

15. Redagowanie artykutow dot. przedsigbiorczosdci i rozwoju gospodarczego gminy,

16. Opracowywanie i przygotowanie materialdw promujacych Gmine Zabkowice Slaskie
gospodarczo,

17. Opracowywanie oferty terendw inwestycyjnych gminy,

18. Przygotowanie biequych analiz dotyczacych przedsigbiorczosci, gospodarki, rynku pracy,
lezacych w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy,

19. Wspdlpraca z izbami i organizacjami wspierajacymi rozwéj gospodarczy gminy oraz
krajowymi i zagranicznymi organizacjami gospodarczymi,

20. Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacjg biezacych zadan wydziatu w tym
umow, zlecen, zarzadzen oraz uchwat,

21. Kolportowanie i ewidencjonowanie materiatéw promocyjnych Gminy Zabkowice Slaskie
w ramach zadan realizowanych przez Wydzial,

22. Przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG, badanie poprawnosci i kompletnosci
wnioskOw, potwierdzenie przyjecia wniosku, przeksztalcanie wnioskéw na forme
elektroniczng i przekazywanie danych do CEIDG,

23. Wydawanie zaswiadczenn potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

24. Wydawanie, cofanie, wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

25. Weryfikacja optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

26. Nadzor nad prowadzeniem targowiska miejskiego,

27. Nadzor nad pobieraniem oplaty targowej oraz rozliczanie drukéw $cistego zarachowania
(biletow) oplaty targowej,

28. Prowadzenie ewidencji obiektéw innych niz obiekty hotelarskie, w ktorych sa $wiadczone
ustugi hotelarskie oraz pél biwakowych na terenie Gminy Zabkowice Slaskie,
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29. Archiwizowanie dokumentacji wg odrgbnych przepisow,
30. Prowadzenie Systemu Zarzadzania Jakoscia wg normy 9001:2008 zintegrowanego
z systemem kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy,
31. Prowadzenie w zakresie formalno - prawnym postegpowan o udzielenie zamowiefi
publicznych:
1) O wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosé kwoty 30.000 euro,
w szczegOlnosci:
a) Dokonywanie szczegotowego opisu przedmiotu zamowienia publicznego,
b) Ustalanie warto$ci zamowienia publicznego,
¢) Zapewnienie jawnosci postepowania,
d) Dokumentowanie podejmowanych w postepowaniy czynnosci polegajacych
na sporzadzaniu protokohu/ notatki z postepowania wraz z zatacznikami,
e) Przygotowanie zaméwiefi na wykonanie ustugi, dostawy, roboty budowlane;j
1 umow dla Wykonawcy,
f) Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w celu prowadzenia
ewidencji zamdéwien publicznych.
2) Ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro
w szczegolnosci;
a) Dokonywanie szczeg6towego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,
b) Ustalanie wartosci zamdwienia publicznego,
¢) Przygotowanie wnioskow o wszczecie procedury zamoéwienia publicznego,
- zwigzanych z zakupem ustug, dostaw i robot budowlanych prowadzonych przez Wydzial
Rozwoju 1 Promocji Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich w zakresie
powierzonym na stanowisku pracy,
32.Udzial w pracach komisji przetargowych w zakresie ustalonym w Regulaminie komisji
przetargowych,
33. Zastgpowanie pracownika Wydzialu wskazanego przez bezposredniego przetozonego,
podczas jego nicobecnosei lub koniecznosei powierzenia mu innych waznych czynnosci,
34. Wykonywanie innych czynnoéci, w zakresie dzialania Wydziah, zleconych przez
bezposredniego przetozonego,
35. Wykonywanie innych czynnosci, w zakresie dziatania Wydziah, zleconych przez
Burmistrza Zabkowic Slaskich, Zastgpcow Burmistrza oraz Sekretarza Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: ’
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble
i sprzgt niezbgdny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku
- komputer, telefon, drukarka. Oprogramowanie Ms Office oraz inne dotyczace stanowiska

pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz
6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.
4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie*.
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5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktorych mowa

w czgsci | ogloszenia - Wymagania niezbedne*,

Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

7. Oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pemni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestegpstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9. W przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé*.

10.Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pozn.
zm.Joraz ustawq z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
z 2014r., poz. 1202 z péin. zm.)

o

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznym
podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ds. inicjatyw gospodarczych i aktywizacji
gospodarczej w Wydziale Rozwoju i Promocji w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach
Slaskich” do dnia 13 stycznia 2016 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
(Biuro Obslugi Interesanta, parter) lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich,
ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wybor ofert przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich. O terminie
i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni w sposob
ZWYCZajOWo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktdre nie beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone, Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatéw ztozonych
dokumentéw.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszefi Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 30 grudnia 2015 r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem
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