L i0lop2110.15 2018 Etk, 28 grudnia 2018 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTORA PARKU NAUKOWO — TECHNOLOGICZNEGO W EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)
b)

2)
a)
b)

c)
d)

e)

g)
h)

obywatel polski,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub inzynierskie, preferowane: ekonomiczne,
prawnicze lub z zakresu nowych technologii,

minimum 5-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na w/w stanowisku,

min. 3-letnie dodwiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikéw,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomosc ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Prawo
zamowien publicznych,

znajomosc¢ procedur aplikowania o fundusze Unii Europejskiej,

znajomos¢ zagadnienn zwigzanych z funkcjonowaniem parkéw technologicznych,
inkubatorow przedsiebiorczosci i nowych technologii,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piémie,

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office,
prawo jazdy kat. B,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

doswiadczenie przy realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Euro-
pejskiej,

doswiadczenie we wspotpracy z przedsiebiorcami i instytucjami otoczenia biznesu,
doswiadczenie we wspieraniu i pozyskiwaniu inwestordw,

doswiadczenie w realizacji dziatar z zakresu nowych technologii lub we wspotpracy
z podmiotami funkcjonujagcymi w obszarze nowych technologii lub obszarze
dziatalnosci badawczo — rozwojowej,

znajomos¢ innych jezykéw obcych,

kreatywne podejécie do nowych wyzwan, innowacyjnosé, operatywnosé, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ dokonywania analiz,

umiejetnosc prowadzenia negocjacji,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé.



2. Zakres zadan:

Zgodnie z zadaniami okreslonymi w Opisie stanowiska pracy.

Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia oraz jest
do odbioru w kadrach Urzedu Miasta Etk, ul. Pitsudskiego 4, pokdj nr 103 lub na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.um.elk.pl

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy.
Praca odbywac sig bedzie w dwupietrowym budynku Parku Naukowo — Technologicznego
przy ul. Podmiejskiej 5 w Etku i poza obiektem. Budynek zapewnia bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, jest dostosowany dla osdb niepetnosprawnych i wyposazony w winde.
Wystepuje praca przy komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Parku Naukowo — Technologicznym w Etku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst
ponizej 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

2) curriculum vitae /CV/,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw
publicznych oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

6) opracowanie pisemne, pod nazwg ,Koncepcja funkcjonowania i rozwoju Parku
Naukowo — Technologicznego w Etku w okresie 5-letnim" (maksymalnie 10 stron A 4,
czcionka Times New Roman, wielkos¢ czcionki 12, interlinia 1,5). Koncepcja zawieraé
winna nastepujgce elementy:

a) opis zakresu dziatalnosci Parku Naukowo - Technologicznego w Etku;

b) propozycje nowych oraz rozwoju istniejacych form dziatalnoéci na bazie
infrastruktury PN-T;

c) wskazanie zrodet finansowania dziatalnosci PN-T z uwzglednieniem dochododw
wtasnych i srodkow zewnetrznych;

d) wskazanie propozycji inicjatyw (dziatan) PN-T o wyraznym charakterze ponadregio-
nalnym oraz o znacznym potencjale wptywu na rozwéj regionu;

7) prezentacja multimedialna, liczaca maksymalnie 15 slajdéw, z propozycjg planu
rozwoju Parku Naukowo - Technologicznego w Etku wynikajacg z , Koncepcji
funkcjonowania i rozwoju Parku Naukowo — Technologicznego w Etku w okresie
5-lethim",

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych -
Dz. U.z 2018 r, poz. 1000 z pdzn. zm (wedtug zatacznika);

9) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby
kadrowe w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia musza byé odrecznie
podpisane przez Kandydata.

6. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach,

szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

7. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,

b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji wraz z prezentacjg ,Koncepcji funkcjonowania i rozwoju Parku Naukowo —
Technologicznego w Etku w okresie 5-letnim" oraz rozmowa w jezyku angielskim w zakresie
funkcjonowania PN-T.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 18 stycznia 2019 roku
do godz. 16:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Dyrektora Parku
Naukowo — Technologicznego w Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub

2) poczta tradycyjna na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu poczta po wyzej okreélonym
terminie nie bed3 rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentdow poczta
elektroniczna. Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie
kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze.
Aplikacje, ktore nie spetnia wymagan niezbgdnych podanych w ogloszeniu zostang odestane
kandydatom.

Dodatkowych informacji udziela:

1) Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208, pok. 108 w Urzedzie
Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4;

2) Pani Renata Sametko — Naczelnik Wydziatu Strategii i Rozwoju Urzedu Miasta Etku,
tel. 87 7326115, | pietro w budynku Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 6.

9. Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku,
ul. Pitsudskiego 4.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY DYREKTORA PARKU NAUKOWO - TECHNOLOGICZNEGO W EtKU

|. Dane identyfikacyjne stanowiska

Petna nazwa stanowiska Dyrektor Parku Naukowo — Technologicznego
w Etku

Wymiar czasu pracy 40 godzin/peten etat

Nazwa jednostki PARK NAUKOWO — TECHNOLOGICZNY W EtKU

Nazwa wydziatu ----

II. Cel istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest zarzgdzanie Parkiem Naukowo — Technologicznym w Etku oraz zapewnienie realizacji
zadan PN-T.
Ill. Zadania (obowigzki) na stanowisku pracy

1) kierowanie i zarzgdzanie Parkiem Naukowo — Technologicznym w Etku oraz reprezentowanie
go na zewngatrz w imieniu Prezydenta Miasta Etku,

2) przygotowanie i realizacja koncepcji rozwoju PN-T w Etku,

3) stworzenie i biezace dostosowywanie oferty PN-T do potrzeb lokalnego, regionalnego
i transgranicznego rynku pracy,

4) pozyskiwanie inwestoréw do PN-T w Etku oraz budowanie relacji biznesowych,

5) inicjowanie dziatan klastrowych,

6) inicjowanie dziatarn badawczo - rozwojowych,

7) wspotpraca z inkubatorami, parkami technologicznymi oraz innymi instytucjami $wiadczacymi ustugi
na rzecz rozwoju biznesu,

8) wspotpraca z podmiotami sektora prywatnego, osrodkami badawczo — rozwojowymi oraz instytucjami
naukowymi w celu promowania rozwoju lokalnych technologii oraz pobudzania dziatalnosci
innowacyjnej,

9) dziafania na rzecz zwigkszania konkurencyjnosci przedsiebiorcow dziatajgcych w PN-T,

10) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na prowadzenie dziatalnosci PN-T oraz przedsiewzie¢ zwigzanych
ze wsparciem rozwoju przedsiebiorczosci, a w szczegélnoéci z wdrazaniem nowych technologii
ze srodkow zewnetrznych, w tym funduszy Unii Europejskiej,

11) wspdtudziat w ustalaniu i przysztej realizacji strategii rozwoju gospodarczego i innowacji miasta Etku,

12) wspotuczestniczenie przy opracowywaniu budzetu miasta i plandéw inwestycyjnych w zakresie
zgodnosci z przyjetg strategia.

IV. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy

1. Zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych i $rodki publiczne.

3. Naleiyte, sprawne, bezstronne i sumienne wykonywanie powierzonych zadari oraz prawidtowe
‘ prowadzenie i przechowywanie dokumentacji.

4. Przestrzeganie ustalonych termindw zatatwiania spraw.
| 5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
! 6. Przestrzeganie dyscypliny pracy.
7. Zafatwianie interesantéw w sposob szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by interesant
nie poniost szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.
8. Zachowanie uprzejmoscii zyczliwoéci w kontaktach z klientami.

9. State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy.

10. Stosowanie procedur na danym stanowisku pracy oraz wdrazanie i doskonalenie zarzgdzania jakoscia.

11. Wiasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy, pomieszczen
biurowych oraz terenu przynaleznego do PN-T.

12. Utrzymywanie kluczowych kontaktéw zewnetrznych z: Urzedem Marszatkowskim, Urzedem
Wojewo6dzkim, organizacjami i instytucjami otoczenia biznesu, uczelniami wyiszymi i osrodkam|
badawczo - rozwojowymi, spétkami i jednostkami organizacyjnymi Miasta Etku,

13. Utrzymywanie kluczowych kontaktéw wewnetrznych z: kierownictwem Urzedu Miasta Etku, Wydziatem




Wydziatem Mienia Komunalnego.

15. Poddawanie sie ocenie realizacji zadan:
1) podmiot dokonujgcy oceny — Prezydent Miasta Etku,

badanie zadowolenia klienta PNT (ankieta),

PN-T, ilosc skarg i zazalen.

Strategii i Rozwoju, “Wydzia{em Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

14. Przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ppoz.

2) metoda oceny — monitoring realizowanych proceséw, biezaca obserwacja, kontrola wewnetrzna,

3) mierniki oceny — stopien realizacji zadan, efektywno$¢, terminowosé, stopier zadowolenia klienta

V. Zakres uprawnien na stanowisku pracy

o pracownikach samorzgdowych.

Zakres uprawnienn okreélony jest przepisami kodeksu pracy oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku

VI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

Niezbedne

Dodatkowe (pozgdane)

wyzsze magisterskie lub

Poziom wyksztatcenia HEae :
inzynierskie

preferowane: ekonomiczne,

Kierunek wyksztatcenia .
' prawnicze lub z zakresu nowych

(specjalizacja)

Ljezvk ooy umman

2.POZIOM eoveeeeiieeiieee,

technologii

Szkolenia e

Znajomosé jezykéw .bardzo .dobr_a zna;omo%:c znajomosc innych jezykoéw obceyc
jezyka angielskiego w mowie

obcych: i pismie

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samo-
rzgdowych, Prawo zamdwien pu-
blicznych,

znajomos¢ procedur aplikowania
o fundusze Unii Europejskiej,
znajomosc zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem parkow tech-
nologicznych, inkubatorow przed-
siebiorczosci i nowych technolo-

gii,

Wiedza specjalistyczna

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi
komputera i oprogramowania
Microsoft Office,

Umiejetnosci  (np.  obstugi
komputera)

Cechy osobowosci

umiejetno$c¢ prowadzenia negocjacji,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé.

prawo jazdy kat. B

1) doswiadczenie przy realizacji projek-
tow wspoffinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej

2) doswiadczenie w realizacji dziatan
z zakresu nowych technologii lub we
wspotpracy z podmiotami funkcjonujgcy-
mi w obszarze nowych technologii lub ob-
szarze dziatalnosci badawczo — rozwojo-
wej,

3) doswiadczenie we wspodtpracy z przed-
siebiorcami i instytucjami otoczenia biz-




nesu,
4) doswiadczenie we wspieraniu i pozy-
skiwaniu inwestorow,
5) kreatywne podejscie do nowych wy-
zwan, innowacyjnosé¢, operatywnoscé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejet-
nosc dokonywania analiz,

VIl. Wymagane doswiadczenie zawodowe
Rod:zaj doswiadczenia IDiugos’é w m-cach lub latach
1) staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 latal 1) min. 5-letni
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na w/w stanowisku,
2) doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikéw, | 2) min. 3-letnie

VIIl. Inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska

IX. Warunki pracy

1. Praca w Etku w budynku przy ul. Podmiejskiej 5.

2. W budynku znajduje sie/nieznajduje-sie winda.

3. W budynku znajduje sie/nie-znajduie-sie podjazd dla oséb niepetnosprawnych.
4. Praca przy monitorze ekranowym penizej/powyzej 4 godzin dziennie.

5. Praca powigzania/niepewigzana z obstuga urzadzen biurowych.

Xl. Informacje uzupetniajace

Sporzadzit Aneta Mroz

Data sporzadzenia opisu 21.12.2018 r. PREZYDENT M

Zatwierdzit data: 28.12.2018 .




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1.1Mig (iMiION@) T NAZWISKO ....vvviiiiiieieitie ettt et s et e et
A/ NAZWISKO FOUOWE ...t e

TR (oo BT T T

LUV T8 < =TT T E—————————
R T IR o s ks ey st o S Y ST
= NAZWA SZKOHY | FOK UKOMCZENIA 1..veveieiiei et
Zawod Specjalnosé Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) podac date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
W Urzedzie Miasta EtKU Na STANOWISKU . .......c.viuiiuiceeeci et e s ee e e e e ee e e eee e e
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oéwiadczam,
ze posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowiazuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imig i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja  nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku
NS SEANDWISKE sssiassinmanmansassensans , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pdin.

zm.).

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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