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Lot O GMINY KOLOBRZEG

OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - stanowisko pracy ds. wspierania i promocji
przedsi¢biorczosci

L WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:
1) posiada obywatelstwo polskie;
2) posiada wyksztalcenie wyzsze;
3) posiada co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym;
4) posiada znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
5) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;
6) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
8) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
pakietu MS Office, programow informacji prawnej;
9) posiada znajomos¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
swobodzie dzialalno$ci gospodarczej, ustawy o wychowaniu w  trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o ustugach turystycznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o ochronie
danych osobowych;
10) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. DODATKOWE:
1) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji;
2) rzetelnos¢, komunikatywno$é, sumiennosé;
3) umiej¢tnosé pracy w zespole;
4) umiej¢tnosé obstugi interesantow;
5) umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow.

II. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej, przyjmowanie
wnioskéw (CEIDG -1) o wpis do CEIDG i wprowadzaniec do systemu
teleinformatycznego danych podlegajacych wpisowi;

2) informacja i pomoc przedsigbiorcom w korzystaniu z PKD (Polska Klasyfikacja
Dziatalnoscei);

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;



4) prowadzenie wspotpracy z organami kontroli PIH, Sanepid w zakresie prawidtowego
funkejonowania przedsiebiorcow;

5) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkg na obszarze
Gminy;

6) koordynowanie dzialan i wspotpraca z Policjg, Strazg Miejska, Inspekcja Transportu
Drogowego, Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego, ZUS, Izbg Skarbowa,
Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, organizacjami zrzeszajacymi
taksowkarzy w zakresie przestrzegania wymogow udzielonych licencji na podstawie
ustawy o transporcie drogowym;

7) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktérych $wiadczone s ustugi hotelarskie, a nie
bedacych obiektami hotelarskimi potozonymi na terenie Gminy oraz wydawanie
zaswiadczen o dokonanych w ewidencji wpisach;

8) wspolpraca w przygotowywaniu, aktualizowaniu i realizacji Strategii Rozwoju Gminy
ze szezegOlnym uwzglednieniem wspierania rozwoju przedsigebiorczosci na terenie
Gminy Kotobrzeg;

9) rozpoznawanie potrzeb przedsiebiorcow i ich oczekiwaf w stosunku do administracji
lokalnej oraz udzielanie im pomocy we wszystkich sprawach dotyczacych kontaktow
na linii przedsigbiorca-urzad;

10) organizowanie okresowych spotka i konsultacji z lokalnymi przedsigbiorcami;

11) wspétdziatanie z samorzadami gospodarczymi;

12) wspolpraca z instytucjami obstugujacymi przedsigbiorcow (ZUS, Urzad Skarbowy,
PUP itp.) w zakresie doszkalania i informowania przedsigbiorcéw o postepujacych
zmianach prawa lub warunkéw funkcjonowania na rynku;

13) informowanie przedsigbiorcow o mozliwosciach  finansowania dziatalnosci
gospodarczej poprzez pozyskiwanie $rodkow z funduszy europejskich, funduszy
pozyczkowych, dotacji dla bezrobotnych, mikrofinansowania (pozyczki, por¢czenia);

14) wspieranie przedsigbiorcow w zakresie poszukiwania kontrahentéw i kooperantow;

15) wspélpraca z firmami specjalistycznymi w zakresie pozyskiwania dla Gminy nowych
inwestorow;

16) wspieranie i doradztwo w zakresie aktywizacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych
oraz pracodawcow zatrudniajacych osoby niepetnosprawne;

17) prowadzenie dzialan na rzecz promocji lokalnych przedsigbiorcow poza obszarem
Gminy Kotobrzeg

18) promocja Gminy Kolobrzeg jako miejsca lokowania przedsigwzig inwestycyjnych.

I1Il. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

2) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 12.30;

3) stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pigtrze (brak podjazdu do budynku dla
0s6b niepetnosprawnych oraz windy) budynku B Urzedu Gminy Kotobrzeg, 78-100
Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest w urzgdzenia biurowe niezbedne
do wykonywania pracy;

4) obstuga komputera, praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzgcej;

5) mozliwe narazenie na stres.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kolobrzeg w miesigcu
poprzedzajqcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia L. w miesigeu maju 2017 r. byl

nizszy niz 6%




IV. WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z BIP na
stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15);

2) list motywacyjny, CV

3) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kopie);

4) dokumenty poswiadczajace staz pracy;

5) za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku - w
przypadku zatrudnienia;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (lub przedlozenie
kopii zaswiadczenia o niekaralnogci 7 Krajowego Rejestru Karnego),

7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

8) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Dokumenty dodatkowe:

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

2) referencje.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ lub przesyla¢ w  terminie  do
26 czerwea 2017 r. wlgeznie. (Uwaga! : liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy Kotobrzeg.)
na adres:
Urzqd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A
w zamknigtej kopercie z dopiskiem na kopercie:
wKonkurs na stanowisko pracy ds. wspierania i promocji przedsigbiorczosci w Urzedzie Gminy
Kolobrzeg”

Uwaga:
1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy

i kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni poczta elektroniczna, telefonicznie lub
listownie.
2. Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
bedg rozpatrywane.
3. Oferty nie wykorzystane w naborze zostang komisyjnie zniszczone.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.,

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny) powinny
by¢ opatrzone klauzula:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
polrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 y.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r poz. 922) oraz ustawq z dnia 2] listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902)”
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