Dyrektor Osrodka Przedsigbiorczosci w Eapach
oglasza nab6r na wolne urzednicze stanowisko pracy
do spraw administracyjno - organizacyjnych
w Osrodku Przedsigbiorczosci w Lapach

1. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegélnosei:

1) prowadzenie biura i sekretariatu Osrodka,

2) prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania i utrzymanie nieruchomosci i budynku
Inkubatora Przedsigbiorczosci w Lapach,

3) czuwanie nad prawidtowym dziataniem infrastruktury technicznej i wspdtpraca z
podmiotami serwisujacymi urzadzenia techniczne w Osrodku,

4) zapewnienie obstugi wynajmowanych sal w budynku Inkubatora Przedsigbiorczosci w
Lapach,

5) organizacja i zapewnienie obstugi wydarzef organizowanych z wykorzystaniem
infrastruktury Inkubatora Przedsiebiorczosci w Eapach,

6) biezaca weryfikacja kosztéw utrzymania budynku w celu wihasciwej gospodarki
finansowe;j,

7) prowadzenie rejestru pism oraz dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw,

8) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych przewidzianych obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

9) przeglad ukazujacych sig przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania Ogrodka
przedsigbiorczosci, prowadzenie zbiorow tych przepisow,

10) wspétudziat w realizacji procesu inkubacji i zasiedlania inkubatora przedsiebiorczosci,

11) prowadzenie procesu obstugi przedsiebiorcéw w inkubatorze przedsiebiorczosci,

12) organizowanie systemu szkolen i doradztwa dla lokatoréw inkubatora,

13) nawiazywanie i prowadzenie wspdlpracy z innymi organizacjami prowadzacymi
dziatalno$¢ w zakresie pobudzenia aktywnosci spoleczenstwa i rozwojem
przedsiebiorczosci,

14) wystawianie dokumentow ksiegowych,

15) prowadzenie rejestru dochodow,

16) prowadzenie spraw z zakresu wydawania gazety lokalnej w zakresie obstugi
reklamodawcéw 1 ogloszeniodawcdw.

2. Przygotowywanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan tematycznie zwigzanych ze stanowiskiem.

3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan.

4. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

S. WYMAGANIA

Wymagania niezbedne na stanowisku:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie wyzsze,
¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych,
d) niekaralnos¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
€) nieposzlakowana opinia,
f) kreatywnos¢ i wysoka komunikatywnosé.




6. WYMAGANIA DODATKOWE

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
©)
d)
¢)

Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- postepowania administracyjnego,

- prawo zamowien publicznych,

dobra znajomos¢ obstugi biurowych programéw komputerowych,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejgtnosé szybkiego reagowania i pracy w dynamicznych warunkach,

predyspozycje osobowosciowe (zdolnosé analitycznego i syntetycznego myslenia,
sumiennos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnos$é w mowie i pismie, organizacja pracy
wtasnej i umiejetno$¢ pracy w zespole, terminowosé, odporno$é na stres, dokladnosé,
odpowiedzialnosé),

7. WYMAGANE DOKUMENTY

Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)

)
k)

D

zyciorys zawodowy (CV),

list motywacyjny,

kopie lub odpisy swiadectw, dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie www.bip.lapy.podlasie.pl w zakladce
woferty pracy”),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacyjnych (dostepny na stronie www.bip.lapy.podlasie.pl w zaktadce ,,oferty
pracy”),

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace doswiadczenie, posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci, referencje,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. Nr
223, poz. 1282), obowigzany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

8. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Termin: do dnia 29 lipca 2020 r. do godz. 15.00
Miejsce: Osrodek Przedsigbiorczosci w Lapach, ul. Sikorskiego 22A



Zamknieta koperta z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy w Osrodku
Przedsiebiorczosci w Lapach”

9. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1. Pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy,

2.  Wymiar czasu pracy: pelny etat,

3. Miejsce pracy: Osrodek Przedsigbiorczosci w Lapach, ul. Sikorskiego 22A, 18-100
Lapy

4. Czas pracy — 8 godzin dziennie,

5. Wynagrodzenie: zgodnie z przepisami.

10. INFORMACJE DODATKOWE

a) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

b) kandydaci spehiajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie dalszej rekrutacji.

¢) dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu, nie beda
rozpatrywane. (Liczy si¢ data wplywu do Osrodka Przedsi¢biorczosci w Lapach).

d) nie wybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesi¢cy od dnia zamieszczenia informacji o
wynikach naboru w BIP odebra¢ osobiscie za pokwitowaniem swoje dokumenty za
okazaniem dowodu tozsamosci, dokumenty nie b¢dg odsylane kandydatom, po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.

¢) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.lapy.pl,
Biuletynu Informacji Publicznej (bip.um.lapy.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen
Osrodka Przedsigbiorczosci w Lapach.

Lapy, 2020-07-17
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