BURMISTRZ SKWIERZYNY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

DS. OBStUGI INWESTORA

termin zatrudnienia: luty 2012r.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Skwierzynie
ul. Rynek 1
66-440 Skwierzyna

2. Stanowisko pracy: stanowisko ds. obstugi inwestora

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

* opracowanie i realizacja strategii promowania Gminy w zakresie gospodarki, pozyskiwania i
obstugi inwestorow;

* inicjowanie i koordynacja gospodarczych dziatan promocyjno-informacyjnych w tym zakresie;

* podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestordw oraz ich obstuga;

* przygotowanie i dystrybucja gospodarczych i inwestycyjnych wydawnictw promocyjnych,
prezentacji multimedialnych;

* udziat w imprezach gospodarczo-inwestycyjnych o charakterze wystawienniczym i targowym
oraz organizacja misji gospodarczych;

* wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestoréw z referatami urzedu oraz
podmiotami zewnetrznymi np. Agencjg Rozwoju Regionalnego, Powiatowym Urzedem Pracy,
Lubuska Fundacjg Zachodnie Centrum Gospodarcze, Kostrzyrisko-Stubickg Specjalng Strefg
Ekonomiczng, Polskg Agencjg Informacji i Inwestycji Zagranicznych;

* podejmowanie dziatan w celu aktywizacji gospodarczej Gminy;

* systematyczne gromadzenie i upowszechnianie informacji o miescie, przydatnych przy
podejmowaniu i prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w Gminie;

e opracowanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Gminie;

* koordynowanie wspotpracy pomiedzy lokalnymi przedsiebiorcami a instytucjami edukacyjnymi
oraz urzedem i burmistrzem;

* inicjowanie dziatan majacych na celu zwiekszenie konkurencyjnosci Gminy;

* koordynacja dziatan i prowadzenie wspdtpracy zagranicznej Gminy;

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami i umowami partnerskimi
z innymi miastami;

* prowadzenie obstugi urzedu w zakresie korespondencji zagranicznej.

4. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
* wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub techniczne;

* dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w mowie i pismie;

* samodzielnos¢, komunikatywnos¢;

* umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym edytoréw tekstu i arkusza kalkulacyjnego;



* znajomo$¢ zasad planowania strategicznego;

* doswiadczenie w zakresie przygotowania i realizacji procesu inwestycyjnego;

* kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:

* znajomos$¢ branzy dot. obstugi klienta (inwestorow);

* komunikatywnos¢ i tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw;

* zdolnosci prowadzenia negocjacji;

* samodzielnos¢ w planowaniu i organizacji dziatan;

* skutecznosc¢ i konsekwencja w dziataniu;

* inicjatywa, kreatywnos¢, niestandardowe i twdrcze pomysty;
* umiejetnos¢ pracy w zespole;

e wysoki poziom kultury osobiste;.

6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

* zyciorys z opisem wyksztatcenia i dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (CV),

* kopia dowodu osobistego,

* osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

* oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje,

* kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

* oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne do wskazanego
lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia do wglagdu pracodawcy oryginaty dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,»,nabor na stanowisko ds. obstugi inwestora” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Skwierzynie lub za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Miejski w Skwierzynie

ul. Rynek 1

66-440 Skwierzyna

w terminie do dnia 19 grudnia 2011r. do godz. 15.30 (liczy sie data wptywu do Urzedu).



Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.skwierzyna.samorzady.pl w zaktadce Nabor
informacyjnej w budynku Urzedu, ul. Rynek 1.

Pracownikéw oraz na tablicy

Skwierzyna, dnia 8 grudnia 2011r.

Burmistrz Skwierzyny
(-) Tomasz Watros


http://www.bip.skwierzyna.iap.pl/

