Urzad Miasta todzi
ul. Piotrkowska 104, 90-926 t4dz,

ogtasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor/inspektor
ds. rozwoju i relacji gospodarczych
w Oddziale Rozwoju i Relacji z Inwestorami
w Biurze Rozwoju Gospodarczego i Wspotpracy Miedzynarodowej

w Departamencie Planowania i Rozwoju Gospodarczego

Wymiar czasu pracy: 1 etat — petny wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 143/DPRG-BRG.11/9/V1/2022
Data publikacji ogtoszenia: 9 czerwca 2022 roku

Termin sktadania ofert: 20 czerwca 2022 roku

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: < 6%

Warunki pracy na stanowisku:
e siedziba Biura — ul. Piotrkowska 104a (budynek jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzadu
ruchu).
e praca przy komputerze,
® praca w pozycji siedzacej,
e mozliwos¢ wykonywania pracy pod presjg czasu,
e praca poza siedzibg Biura (konferencje, spotkania, sympozja, eventy, targi, misje),

e dyspozycyjnosé.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:

e inicjowanie, wspétorganizowanie i realizacja dziatan, przy wspétpracy z tédzkimi inwestorami
oraz pracodawcami z todzi i regionu, uczelniami wyzszymi, a takze instytucjami okoto-
biznesowymi, majgcych na celu rozwdj gospodarczy todzi oraz popularyzacje waloréw
gospodarczych Miasta. Nawigzywanie relacji ze Srodowiskiem biznesowym oraz promocja todzi
jako miejsca przyjaznego do inwestowania i rozwoju biznesu, w tym miedzy innymi:

° organizacja eventow branzowych, seminaridow inwestycyjnych, konferencji
oraz indywidualnych spotkan gospodarczych,

° budowa i utrzymywanie relacji biznesowych z przedsiebiorcami, inwestorami oraz start
up’ami oraz instytucjami publicznymi w todzi, w kraju i za granica,

° zapewnianie szeroko rozumianego wsparcia i opieki poinwestycyjnej dla tédzkich firm

w ramach dziatan reinwestycyjnych oraz employer branding’owowych,



° badanie potrzeb i oczekiwan tddzkich firm, inwestorow oraz start up’éw w zakresie
dziatan rozwojowych na terenie Miasta oraz udzielanie im pomocy i wsparcia
w sprawach administracyjnych nalezgcych do kompetencji Prezydenta Miasta todzi,
° organizacja kampanii promocyjnych oraz innych dziatan promujacych tédzkich
inwestorow, start up’y oraz przedsiebiorcdw, w tym m.in. prowadzenie stron
internetowych oraz profili branzowych w social mediach,

e reprezentowanie Biura/Urzedu Miasta todzi na spotkaniach z klientami zewnetrznymi
oraz instytucjami partnerskimi,

e wspomaganie organizacyjne i informacyjne tédzkich firm, startupéw i inwestoréw,

e inicjowanie dziatan oraz programow stymulujgcych rozwéj przedsiebiorczo$ci w miescie
oraz wzrost liczby start-updwi inicjatyw gospodarczych, w tym m.in. organizacja cyklicznego
konkursu Prezydenta Miasta todzi pn. ,Mam Pomyst na Startup”,

e prowadzenie baz danych zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez Oddziat,

e udziat w spotkaniach branzowych,

e przygotowywanie do udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta todzi
materiatéw i informacji w zakresie zadan Oddziatu oraz ich aktualizacja,

e przygotowywanie prezentacji, opinii, informacji, raportéw, opracowan oraz innych materiatéw
zwigzanych ze sprawami prowadzonymi w Biurze,

e przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu do Archiwum Zaktadowego,

e wykonywanie czynnosci dotyczgcych obiegu i rejestracji dokumentéw w wersji papierowej
i elektronicznej,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, w tym:

° przygotowywanie materiatéw i dokumentdw niezbednych do prowadzenia postepowan,
° udziat w pracach komisji przetargowych,

° zlecanie prac (zawieranie umoéw),

° realizacja zamowien publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien

publicznych,
. opis i kontrola merytoryczna faktur do zaptaty,
e przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta todzi, w sprawach nalezgcych
do zakresu zadan,
e wykonywanie na polecenie przetozonych — innych zadan Oddziatu oraz zadan zleconych,

pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Biura.

Wymagania niezbedne/konieczne:
e posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii

Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umdéw miedzynarodowych



lub przepisdw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

e niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza wymog ustawowy,
a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji,

e wyrazenie zgody, w przypadku wytonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza wymaog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
z naborem, na czas realizacji umowy o prace,

e wyksztatcenie: na stanowisko podinspektora — wyzsze; na stanowisko inspektora — wyzsze
magisterskie,

e staz pracy: w przypadku stanowiska podinspektora staz pracy nie jest wymagany, w przypadku
stanowiska inspektora wymagany jest minimum 3-letni staz pracy,

e doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg klienta indywidualnego,

e wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Prawo
zamowien publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,

e znajomo$¢ zagadnien z zakresu rozpoczynania dziatalnosci gospodarczej, pozyskiwania
nieruchomosci, etapdw procesu inwestycyjnego, zatrudniania i pobytu cudzoziemcéw,

e znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z tematykg PR, promogji, social media, itp.,

e znajomosc zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (Kpa),

e znajomos$¢ Strategii Rozwoju Miasta todzi 2030+,

e biegta znajomosc jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

e umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera (MS Office) oraz biegte postugiwanie sie zasobami
Internetu,

e umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji biurowej, takze w jezyku angielskim,

e umiejetno$é przygotowania prezentacji z wykorzystaniem Power Point i przeprowadzania
prezentacji,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej lub w jednostkach
organizacyjnych sektora finanséw publicznych,

e doswiadczenie zawodowe w relacjach biznesowych,



Oferta

doswiadczenie zawodowe w administrowaniu serwisami internetowymi,
doswiadczenie zawodowe w realizacji kampanii,

doswiadczenie zawodowe ,,redakcyjne”,

doswiadczenie zawodowe w kontaktach z mediami,

znajomosc innych jezykdw obcych,

umiejetnosé obstugi MS Excel na poziomie zaawansowanym,

umiejetnosé obstugi programu do podstawowej edycji zdjec jpg.

kandydata musi zawierac¢:

list motywacyjny,

pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu doswiadczenia zawodowego zwigzanego

z obstuga klienta indywidualnego,

pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu biegtej znajomosci jezyka angielskiego w mowie

i piSmie,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wymagany druk

kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta todzi),

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie — dyplom ukornczenia

studiow wyzszych (w przypadku ztozenia w ofercie aplikacyjnej innych dokumentéw

potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kandydat wskazany do zatrudnienia jest

zobowigzany przedtozyé w Oddziale Spraw Osobowych oryginat dyplomu przed podpisaniem

umowy o prace), ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kserokopie swiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie

o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy,

oswiadczenie o posiadaniu niepetnosprawnosci w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jesli kandydat zamierza

skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530),

oswiadczenia (wymagany druk oswiadczen do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta todzi):

e osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa innego niz Polska panistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza

wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,

dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzgdzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm),
zwanym dalej RODO,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wytonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie

danych osobowych wykraczajgcych poza wymaédg ustawowy, a zawartych w dokumentach

sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z RODO,
dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

o certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowga Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

e dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

e Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

e sSwiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze zawierac:

Curriculum Vitae.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentdw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢

ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen albo

ttumacza przysiegtego.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym

kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabér nr 143/DPRG-BRG.11/9/V1/2022”, nalezy sktada¢ osobiscie

lub przesyta¢ na adres:

Urzad Miasta todzi
Wydziat Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkaricami
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow,
ul. Piotrkowska 110 (wejscie od Pasazu Schillera), 90-926 t6dz,

todzkie Centrum Kontaktu z Mieszkancami,



w terminie do dnia: 20 czerwca 2022 roku

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentdéw przez Urzad (date wptywu). Dokumenty

doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong szczegétowo w zarzgdzeniu Nr 6755/VI1/17
Prezydenta Miasta todzi z dnia 23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta todzi oraz powotania Komisji

ds. Naboru (z pdzn. zm.).

Przewodniczgca
Komisji ds. Naboru

Beata tuszczynska



