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PREZYDENT MIASTA BIALA PODLASKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

inspektor ds. koordynacji i wspotpracy
w Wydziale Polityki Gospodarczej, Rozwoju i Promocji

(1 etat — peiny wymiar czasu pracy)
nazwa stanowiska pracy

1, Wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

- wyksztatcenie wyzsze II stopnia,

- minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

- znajomo$¢ ustaw: o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

~  znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office oraz nowoczesnych Srodkow
tacznosci,

- posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogq ubiegal sie réwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2014.1202 j.t.),

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku:
- studia podyplomowe w obszarze zarzadzania przedsigbiorstwem lub zarzadzania
projektami,
~ miedzynarodowy certyfikat zarzadzania  projektami  (PRINCE2 na  poziomie
PRACTICIONER, PCM lub inny zgodny ze standardami europejskimi),
- doéwiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na wilasny rachunek lub pracy
w instytucji finansowej, ew. innej dziatajacej w obszarze wsparcia finansowego 0s6b
rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarcza,
- doéwiadczenie w realizacji projektéw lub przedsiewzie¢ wspierajacych rozwdj
przedsiebiorczosci, w tym wspoifinansowanych z funduszy europejskich,
- doswiadczenie w praktycznej obstudze klienta,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
— bardzo dobra znajomo$é jezykdéw obcych potwierdzona certyfikatem (j. angielski, j.
rosyjski i inne).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Koordynacja, organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnosciq Bialskiego Centrum
Wspierania Przedsiebiorczosci.
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2. Przygotowywanie instrukcji, zarzadzen i regulaminow w celu organizowania pracy
Bialskiego Centrum Wspierania Przedsiebiorczosci.

3. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym
wykonywaniem zadan przez pracownikéw,

4. Reprezentowanie Bialskiego Centrum Wspierania Przedsigbiorczosci na zewnatrz.

5. Wspodlpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym
Urzedem Pracy oraz innymi podmiotami bedacymi organami administracji rzadowej
samorzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi Ww zakresie zadan bedacych
przedmiotem dziatania Bialskiego Centrum Wspierania Przedsiebiorczosci.

6. Przygotowywanie i nadzér nad realizacjq lokalnego programu rozwoju przedsigbiorczosci
oraz innych programéw majacych na celu rozwoj przedsiebiorczosci i zatrudnienia
w miescie Biata Podlaska.

7. Przygotowywanie | kierowanie realizacja projektéw  dotyczacych  wspierania
przedsiebiorczoséci i zatrudnienia w miescie Biata Podlaska wspdtfinansowanych ze
drodkéw Unii Europejskiej i budzetu parstwa w ramach dostepnych programéw
pomocowych.

8. Obstuga Rady ds. Rozwoju Gospodarczego przy Prezydencie Miasta Biata Podlaska.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku urzedu z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych. Budynek wyposazony
w podjazd do windy, ktéra dostosowana jest do wézkéw inwalidzkich. W budynku ciggi
komunikacyjne oraz toalety o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajace poruszanie sig
woézkiem inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Stanowisko pracy zwiazane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze,
obstuga klientéw, prowadzeniem rozméw telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku i na zewnatrz oraz sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi.

5,Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie:
W miesiqcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6.W ane dokumenty:

- list motywacyiny,

- zZyciorys - curriculum vitae,

— kserokopie dokumentéw (dyplomoéw, Swiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i dodwiadczenie zawodowe
(kursy, szkolenia, $wiadectwa pracy, referencje itp.),

—  kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202 j.t.),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy osdb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

- oéwiadczenie kandydata o tresci: ,Ja ......... (imig i nazwisko), legitymujacy/a si¢ dowodem
osobistym ......... (seria, nr), swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznar (art. 233
Kodeksu Karnego) oéwiadczam, Ze nie bylem/am skazany/a za przestepstwo popeinione umyslnie Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, korzystam z pefni praw publicznych, ciesze sie
nienaganna opinia, posiadam/ nie posiadam obywatelstwo poliskie”.

Wymagane dokumenty winny byc wilasnorecznie podpisane.

Wymaagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta lub pocztg
na adres: Urzad Miasta Biata Podlaska, ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 3, 21-500 Biata
Podlaska z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. koordynacji i wspéfpracy w Wydziale
Polityki Gospodarczej, Rozwoju i Promocji Urzedu Miasta Biala Podlaska”
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w terminie do dnia 10 sierpnia 2015r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu
Miasta).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Biata Podlaska http://bip.bialapodlaska.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta przy ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawaq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2014.1182 j.t.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202 j.t.)".

Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opublikowano na
stronie  http://bip.bialapodlaska.pl w lokalizacji Jak zatatwi¢ sprawe? - karty informacyjne
i formularze/Kwestionariusz osobowy.

PREZY

28.07.2015r..Rariusz\etefaniul..
(data i podpis Prezydenta Miasta)

*) niepotrzebne skredlié
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