BURMISTRZ SZCZUCZYNA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ds. rozwoju przedsi¢biorczosci - referent
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Szczuczynie
plac 1000-lecia 23
19-230 Szczuczyn
IL. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Stanowisko ds. rozwoju przedsi¢biorczosci

Wymiar czasu pracy: 1 etat;
Komérka organizacyjna: Referat ds. Wspolpracy Parterskiej i Rozwoju Kapitatu Ludzkiego

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ zatrudnienia na czas okre§lony.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére sq dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspélnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

2) posiada wyksztalcenie érednie lub wyzsze - preferowane ekonomiczne lub zarzqdzanie;

3) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskatzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.



2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) znajomos¢ ustawy — Prawo zamdéwieri Publicznych;

2) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;

3) znajomos$¢ przepiséw ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;
4) preferowane:

a) zdolnodci organizacyjne, komunikatywnos¢, swoboda wypowiedzi, odpowiedzialnos¢,
dyspozycyjnosé,

b) umiej¢tnos¢ wyszukiwania i analizy i informacji,
¢) doswiadczenie w procesie pozyskiwania i obstugi projektéw inwestycyjnych,

d) tatwod¢ w nawigzywaniu kontaktéw w srodowisku migdzynarodowym (znajomos¢ jezyka
angielskiego i niemieckiego),

¢) doswiadczenie w doradztwie gospodarczym, wspélpraca z firmami lub organizacjami
dzialajacymi na rzecz wspierania rozwoju gospodarczego,

f) umiejetnosé obstugi komputerowych programéw graficznych,

g) umiejetnos¢ zarzadzania strong internetows,

h) umiej¢tnos¢ tworzenia, redagowania i prezentowania komunikatéw tekstowych,
1) znajomos¢ podstawowych technik Public Relations,

j) znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych,

k) umiejegtnos¢ opracowywania dokumentow i wnioskéw aplikacyjnych.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Do zadafi pracownika na zajmowanym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:

1. nadzér i zarzadzanie funkcjonowaniem Lokalnego Inkubatora Przedsigbiorczosci
w Szczuczynie;

2. inkubacja przedsigbiorcow do LIP, w tym organizacja naboréw dla podmiotéw
inkubowanych i korzystajagcych z innych ustug znajdujacych sie w ofercie LIP;

3. organizacja ustug znajdujacych si¢ w ofercie LIP, w tym poszukiwanie i nawiazywanie
wspolpracy z podmiotami zewn¢trznymi zaangazowanymi w realizacje ustug
szkoleniowych i doradczych;

4. reprezentacja LIP na zewngtrz celem nawigzywania wspétpracy z innymi jednostkami,
ktorych wiaczenie w dziatania LIP jest niezbedne do $wiadczenia atrakcyjnych ustug na



10.

11.

12.

13.

14.

1zecz rozwoju przedsigbiorczosci (w tym jednostki naukowe, PUP, szkoly, eksperci
branzowi, UP etc.);

inicjowanie wspdlpracy gospodarczej i poszukiwanie partneréw biznesowych
dla przedsigbiorstw lokalnych korzystajgcych z ushug LIP;

przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja i biezaca
aktualizacja, w tym nadzo6r nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

organizacja szkoleri dla przedsigbiorcow oraz dziatari promujacych oferte inwestycyjna
Gminy;

organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie Gminy
Szczuezyn i wspéldzialanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

asystowanie inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie Gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,

opieka proinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktére juz dzialajg na terenie
Gminy;

wspoéldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstudze inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczeg6lnosci Suwalska Specjalng Strefa Ekonomiczna, PAIH oraz
innymi partnerami regionalnymi i krajowymi;

znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania;
udziat w spotkaniach, konferencjach oraz szkoleniach shizacych podnoszeniu
kwalifikacji oraz kompetencji w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow;
podejmowanie dziatah zmierzajacych do pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw
finansowych z réznych zrédet wspierajacych dziatania ujete w pkt 1-13.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urz¢dniczym

1.

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu; bezpieczne warunki pracy na stanowisku;
budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia socjalne niedostosowane dla os6b
poruszajacych si¢ na wézku inwalidzkim. Wymiar czasu pracy: peten etat, 40 godzin
tygodniowo.

Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora koficzy sie¢ egzaminem.
Powyzsze wiaze si¢ z zawarciem umowy na czas okreslony, a nastepnie po pozytywnie
zdanym egzaminie, jej przedtuzeniem lub zawarciem umowy na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, wymaga
wspoldziatania z innymi jednostkami. Kontakty pracownika z interesantami na ogot
czgste. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przelozonego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami.

Burmistrz Szczuczyna informuje, ze w maju 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl
nizszy niz 6% i wynosil 2,92 %.



V1. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
1. Dokumenty niezbedne:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) zyciorys i list motywacyjny;
3) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
4) kserokopia swiadectw pracy (potwierdzajace posiadany staz pracy);

5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,;

6) oswiadczenie, ze nie byto si¢ karanym za przestepstwo popetnione umyslnie;
7) o$wiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru (klauzula w zalgczeniu);

2. Dokumenty dodatkowe:
- kserokopie dokumentoéw potwierdzajace posiadanie innych umiejetnosci.
VIL. Okreflenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds.
rozwoju przedsi¢biorczo$ci” do dnia 17.06.2022 r. do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu

Miejskiego w Szczuczynie pokdj nr 14 lub poczta na adres: Urzad Miejski w Szczuczynie plac
1000-lecia 23 (decyduje data wplywu).

Oferty, ktére wplyna do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci speiniajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Szczuczynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Burmistrg/Szczuczyna
Artur zynski

Szczuczyn 02.06.2022rok



