Dyrektor Parku Naukowo-Technologicznego w Etku
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. promocii

w Parku Naukowo-Technologicznym w Etku ul. Podmiejska 5
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania

a. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lnego przestepstwa
skarbowego,
nieposzlakowana opinia,
bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
a w szczegodlnosci znajomose przepisdOw prawa z zakresu:

a) ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) kodeksu postepowania administracyjnego,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawa prawo zamowien publicznych
wyksztatcenie wyzsze: (mile widziane administracja, zarzadzanie i marketing)
staz pracy minimum 2 lata na stanowisku o podobnym profilu
biegta znajomos¢ obstugi komputera: pakiet biurowy

b. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

znajomosc jezyka angielskiego,
doktadnosg, rzetelnosé, sumiennos¢, terminowos¢, dobra organizacja pracy,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow, samodzielno$¢, umiejetnosé pracy w zespole.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Promocja Parku Naukowo-Technologicznego w Etku, w tym:

a) Kreowanie pozytywnego wizerunku PNT Etk,

b) Udziat w organizacji przedsiewzie¢ promujgcych PNT Etk,

c) Organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowej PNT Etk

d) Przygotowywanie materiatdw graficznych na strone internetowg PNT Etk,

e) Przygotowywanie i opracowywanie materiatdw promocyjnych PNT Etk

f)  Organizacja i prowadzenie dziatan zwigzanych z promocja PNT Efk, a w zastepstwie dyrektora
utrzymywanie kontaktu z mediami (prasa, radio, tv),

g) Tworzenie baz danych specjalistdw i ekspertow wykorzystywanych w ramach wspdtpracy
w PNT,

h)  Wspdtpraca z innymi dziatami w PNT Etk i Radcg Prawnym,

i)  Wspdtpraca z Wydziatami Urzedu Miasta Etku

j)  Przestrzeganie = przepisdw  kancelaryjnych i  terminowe  zatatwianie @ spraw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

k) Prowadzenie dziennika korespondencji,

[)  Wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie  dokumentacji,  wynikajacej
z zakresu obowigzkdw, przekazywanie akt do archiwum,

m) Organizowanie wysytki i odbioru korespondendji i przesytek pocztowych.

Wspdtudziat w wyznaczaniu kierunku rozwoju PNT w Etku, w tym:

a) Aktywne pozyskiwanie klientdw na wynajem powierzchni oraz infrastruktury PNT Elk,

b) Organizacja i rozwdj ustug okotobiznesowych dla lokatorow PNT Etk,

c) Tworzenie baz danych specjalistéw i ekspertéw wykorzystywanych w ramach wspétpracy w PNT,

d) Rozwdj wspdtpracy sieciowej z innymi organizacjami i instytucjami otoczenia biznesu w kraju i za
granica,

e) Udziat w organizowaniu systemu szkolen i doradztwa w PNT Etk,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora PNT Etk.



III. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

Miejsce pracy: Praca odbywac sie bedzie w budynku Parku Naukowo-Technologicznego w Etku ul Podmiejska 5.
Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy. Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i w terenie.

IV. Wymagane dokumenty:

1)  kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy,

2) curriculum vitae /CV/ zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

5) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie w zarzadzaniu
projektami,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku ds. rozwoju PNT w Etku,

8) dokumenty dodatkowe: dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci /np. o ukonczonych
kursach, szkoleniach/.

V. Termin, sposodb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:
2015-05-05

b. Sposdb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 5 maja 2015 roku do godz. 15.00 w
kopercie z dopiskiem Nabor kandydatdw na stanowisko ds. rozwoju PNT w siedzibie Parku Naukowo-
Technologicznego w Etku, w recepcji lub poczta na adres: Park Naukowo-Technologiczny w Etku, 19-300 Etk, ul.
Podmiejska 5. (decyduje data faktycznego wptywu do PNT).

c. Miejsce: j.w.

VI. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do PNT pocztg po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie
ma mozliwosci sktadania dokumentdéw pocztg elektroniczng. Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang
dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.um.elk.pl oraz na stronie www.technopark.elk.pl Dodatkowych informacji udziela¢ bedzie p. Agnieszka
tuczynska tel. 0877326304 oraz Dyrektor PNT tel. 0877326310.



