Skarżysko-Kam., dnia 21 maja 2015 r.
OGŁOSZENIE O NABORZE

PREZYDENT MIASTA SKARŻYSKA-KAMIENNEJ
ogłasza nabór na wolne urzędnicze stanowiska pracy -
Specjalista ds. rozwoju 

w Centrum Obsługi Inwestora w Skarżysku-Kamiennej
Liczba etatów: 2
1. Stanowisko pracy:
SPECJALISTA DS. ROZWOJU 
2. Wymiar czasu pracy: pełny etat.
3. Niezbędne wymagania od kandydatów:
1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) wykształcenie wyższe, preferowane w zakresie: przedsiębiorczości, zarządzania, administracji, prawa, ekonomii lub studia podyplomowe w tych zakresach,
4) znajomość metod analizy danych, modelowania ekonomicznego i rachunku ekonomicznego opłacalności inwestycji,
5) brak skazania za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) preferowane doświadczenie w pozyskiwaniu środków unijnych i ich rozliczaniu,

8) znajomość aktów prawnych niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków, w tym:

a) znajomość przepisów ustawy o samorządzie gminnym, powiatowym i wojewódzkim,

b) znajomość instytucji Unii Europejskiej,

c) znajomość programów i funduszy unijnych,
d) znajomość przepisów ustawy o gospodarce komunalnej,
e) znajomość przepisów ustawy kodeks postępowania administracyjnego,

f) znajomość przepisów ustawy o  pracownikach samorządowych,

g) znajomość przepisów ustawy o swobodzie działalności gospodarczej,

h) znajomość przepisów ustawy prawo zamówień publicznych,

i) znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych w zakresie dotyczącym jst, 

j) znajomość przepisów ustawy o ochronie danych osobowych,

k) znajomość przepisów ustawy o własności lokali,

l) znajomość przepisów ustawy o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy 
i o zmianie Kodeksu cywilnego.

4. Wymagania dodatkowe - pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań 
na stanowisku: 
1) wysoka kultura osobista, 

2) bardzo dobra organizacja pracy własnej, 

3) umiejętność efektywnego działania w sytuacjach stresowych i pod presją czasu, 

4) umiejętność prowadzenia negocjacji, 

5) doświadczenie w pracy w środowisku biznesu,
6) bardzo dobra znajomość pakietu MS Office, w tym przede wszystkim MsExcel,
7) samodzielność w działaniu i realizacji projektów,
8) komunikatywność, otwartość i umiejętność pracy w zespole,
9) znajomości języka angielskiego
10) mile widziana znajomość innych języków obcych.
5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) pozyskiwanie środków unijnych, 
2) aktywne pozyskiwanie klientów biznesowych,
3) sprzedaż usług COI,
4) przygotowywanie ofert handlowych,
5) obsługa klientów strategicznych,
6) telefoniczny kontakt z klientem,
7) sporządzanie umów najmu / dzierżawy powierzchni biurowych,
8) rozliczanie najemców / dzierżawców,
9) znajomości technik sprzedaży,
10) umiejętności prowadzenia rozmów biznesowych z kadrą kierowniczą,
11) przygotowywanie i prowadzenie projektów inwestycyjnych,
12) analiza ekonomiczna i finansowa projektów inwestycyjnych,
13) analiza nowych kierunków działalności biznesowej.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno – biurowa w siedzibie Centrum Obsługi Inwestora w Skarżysku-Kamiennej.

Praca z monitorem ekranowym powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy. 

W zależności od potrzeb konieczność świadczenia pracy poza stałym miejscem zatrudnienia. 

Liczne kontakty wewnętrzne i zewnętrzne w ramach pełnionych obowiązków służbowych. 
7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny i CV,
2) kwestionariusz osobowy według wzoru dostępnego na stronie Urzędu Miasta,
3) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje, 

4) kopie świadectw pracy i inne dokumenty potwierdzające zatrudnienie na umowę o pracę, 

5) kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, o którym mowa w wymaganiach związanych ze stanowiskiem, 

6) oświadczenie lub zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego,

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

8) zaświadczenie lub oświadczenie o stanie zdrowia,
8. Inne informacje:
1) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu kwietniu 2015 r. jest wyższy niż 6 %,
2) wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć:

a) oryginały świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających zatrudnienie i staż,

b) oryginał dyplomu potwierdzającego wykształcenie.

9. Miejsce i termin złożenia dokumentów:

1) ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres Urzędu Miasta w Skarżysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarżysko-Kamienna w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na wolne urzędnicze stanowisko pracy – Specjalista ds. rozwoju” w terminie do dnia 8 czerwca 2015 r. (decyduje data faktycznego wpływu do urzędu),
2) aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane, 
3) o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie, informacje związane z naborem udzielane będą w dniach i godzinach pracy urzędu pod nr telefonu: 41/25-20-105 lub 41/25-20-107, 
4) informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta w Skarżysku-Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.
5) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych oraz ustawą o pracownikach samorządowych”.
Prezydent Miasta

/-/ Konrad Krönig

