OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Nysy

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy - urzgdnicze

w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedziba w Nysie przy ul. Kolejowej 15

podinspektor (symbol IN) - Biuro do spraw Inwestorow i Dziatalnosci Gospodarczej

1.

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztatcenie wyzsze o kierunku: filologia angielska, prawo, administracja,

3) staz pracy: co najmniej 3 letni,

4) jezyk obcy: angielski - poziom zaawansowany,

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku:
1) predyspozycje osobowosciowe:

a) samodzielnosé, starannosé, terminowosé,

b) dobra organizacja pracy, zdolnos¢ pisemnego formutowania mysli,

c) umiejetnosé interpretowania przepiséw prawa, znajomos¢ aktualnych zagadnien
gospodarczych,

d) umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

e) fatwos¢ nawigzywania kontaktow, gotowosc do uczenia sie,

f) umiejetnos¢ zwieztego i jasnego przedstawiania danych w formie prezentacii,

g) dyspozycyjnosg,

h) mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg pracodawcow,
inwestorow, kontrahentow,

2) umiejetnosci zawodowe:

a) znajomos$c¢ przepisow ustawy: z dnia 10 maja 2018 r. o wspieraniu nowych
inwestycji, z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych, z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informaciji dla Przedsigbiorcy,
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, dnia 6 wrzeénia 2001 r. o transporcie drogowym, z dnia 6 marca
2018 r. - Prawo przedsigbiorcow,

b) prawo jazdy kat. B.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) promocja inwestycji, w tym:

a) opracowywanie i dystrybucja informacji o mozliwosciach inwestowania w Gminie,

b) prowadzenie bazy danych o inwestorach i inwestycjach w Gminie,

c) pilotowanie inwestoréw, udziat w negocjacjach inwestora z Gmina,

d) analiza zainteresowan poszczegolnymi rodzajami  inwestycji, inicjowanie
opracowania nowych ofert,

e) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, jak oferty lokalizacyjne, informatory
itp.,

f) promocja Gminy na targach i imprezach inwestycyjnych,

) prowadzenie informacji inwestycyjnej,

3) promocja potencjatu inwestycyjno-gospodarczego Gminy,

) przygotowywanie wydawnictw multimedialnych,

) przygotowywanie udzialu Gminy w krajowych i zagranicznych imprezach

inwestycyjno-gospodarczych,

6) przygotowywanie oraz aktualizacja prezentacji inwestycyjno-gospodarcze;
o Gminie,

7) kontakty z krajowymi i zagranicznymi $rodowiskami zajmujgcymi sig¢ sprawami
inwestycyjno-gospodarczymi,

8) prowadzenie i organizacja dziatan zwiazanych z krajowg i zagraniczng promocja
Gminy we wspétdziataniu z pozostatymi Wydziatami Urzedu oraz nawigzywanie
wspbtpracy w tym zakresie z innymi instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
i przedsigbiorcami,

9) obstuga inwestycyjna, w tym:

a) pomoc dla potencjalnych inwestoréw przy zatatwianiu spraw zwigzanych
z uruchomieniem dziatalno$ci gospodarczej,

b) prowadzenie  spotkann  informacyjnych z  potencjalnymi  inwestorami,
przygotowywanie iprowadzenie prezentacji dla potencjalnych  grup
inwestycyjnych;

10) wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami zrzeszajgcymi przedsigbiorcow,

11) prowadzenie spraw, we wspotpracy z innymi Wydziatami Urzedu, w zakresie
przedsiewzie¢ realizowanych w partnerstwie publiczno-prywatnym,

12) petnienie funkcji terenowego organu pomocniczego Centralnej Ewidencjii Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez Ministra Rozwoju, w tym:

a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw (wraz z kontrolg tozsamosci
przedsiebiorcoéw) oraz dokonywanie wpiséw w CEIDG lub zatwierdzanie wnioskow
podpisem elektronicznym,

b) archiwizowanie wnioskdw elektronicznych i papierowych oraz dokumentacji z nimi
zwigzanej przez okres 10 lat od dokonania wpisu ,

c) kontakty z US, ZUS, KRUS, GUS w ramach wpiséw do CEIDG,

13) wprowadzanie do CEIDG informacji o uprawnieniach przedsiebiorcow posiadajgcych
zezwolenia alkoholowe, licencje taxi oraz zezwolenia na transport udzielanie informacji
o przedsigbiorcach z dawnej, gminnej ewidencji podmiotdw gospodarczych,

14) wydawanie, wygaszanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz weryfikacja formalna wnioskéw o wydanie zezwolen,

15) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz opracowywanie gminnych regulacji w tym
zakresie,



16) przyjmowanie o$wiadczen przedsigbiorcow o obrotach ze sprzedazy napojow
alkoholowych oraz weryfikacja na ich podstawie optat za zezwolenia na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

17) wspolpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za kontrole i nadzér nad sposobem
funkcjonowania podmiotéw gospodarczych,

18) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0sob taksowka,

19) wydawanie zezwolen na wykonywanie specjalnych przewozdw osoéb,

20) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

21) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o wykonywaniu krajowego zarobkowego
przewozu 0séb, opracowywanie gminnych regulacji w tym zakresie,

22) prowadzenie bazy danych - gromadzenie danych dotyczacych przedsigbiorcow,

23) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Nysie w zakresie promocji programu
Karta Miodego Przedsigbiorcy,

24) przesytanie naleznosci do kasy z tytutu wydawanych licencji taxi, zezwolen
i zadwiadczen transportowych, zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych oraz z tytutu wydawania dokumentéw z dawnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej Burmistrza,

25) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca z obstugg komputera wymagajgca sprawnosci obu
rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony, obstuga
komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest
dostosowany do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych (wejscie gtdwne posiada
podjazd, winda), praca w terenie,

4) uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
Wykonywanie pracy w pozycji siedzgcej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie miesni tutowia. Pracownik narazony jest rowniez na syndrom
Sica.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia  niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu
przepisobw o rehabilitacji zawodowe] | spoftecznej oraz =zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Nysie lub w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie,

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o prace
(jezeli kandydat takie posiada),

5) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,



6) kserokopia

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

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sktada kserokopig dokumentu
potwierdzajacg znajomosc jezyka polskiego:

» certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jgzyka
polskiego na poziomie $rednim ogolnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomoéci Jezyka Polskiego jako Obcego,

= dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

= $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

= wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiggtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowe] Urzedu
Miejskiego w Nysie i w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15. Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nysie jest opublikowany w BIP
na stronie internetowej www.nysa.pl — ,Praca w Urzedzie”".

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora (symbol IN) w Biurze do spraw Inwestoréw i Dziatalnosci Gospodarczej
w Urzedzie Miejskim w Nysie”, nalezy sktadac¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Miejskiego
w Nysie ul. Kolejowa 15 - parter pok. 01 w terminie do dnia 17.08.2020 r. do godz. 09%.
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nysie przy ul. Kolejowej 15.
Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepisow art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktdérej mowa
w art. 19 wymienionej ustawy.

Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o prace. Dwie pierwsze umowy na czas okreslony,
a po tym okresie na czas nieokreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Nysie
z siedzibg w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adres e-mail:
nysa@www.nysa.pl, telefon: 77 4080500, reprezentowana przez Burmistrza Nysy;

2) sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres
korespondencyjny: ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl;



3)

5)

6)

10)

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywa¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz c) unijnego rozporzadzenia RODO w zwiazku w z procesem
rekrutacji tj. naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawigzaniem stosunku pracy
| speinieniem obowigzkow z tym zwigzanych cigzacych na pracodawcy,

jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktérych mowa w ar. 9 ust 1 RODO
konieczna bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. ARODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas okreslony w przepisach
prawa,;

przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych. do ich
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana
zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana - narusza przepisy unijnego
rozporzadzenia RODO,

podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz
warunkiem zawarcia umowy;

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach | na podstawie
odpowiednich przepisow prawa, umow powierzenia lub stosownych upowaznien;
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane”.




