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PREZYDENT MIASTA EtKU
OGtASZA NABOR NA 1 STANOWISKO URZEDNICZE
DS. TURYSTYKI | PROMOCII W URZEDZIE MIASTA EtKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw  miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie wyisze magisterskie,

minimum 3-letni staz pracy w urzedach obstugujacych organy samorzadu terytorialnego,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomog¢ obowiazujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu
Promocji, Sportu i Kultury, a w szczegolnosci przepiséw ustaw: o imprezach turystycznych
I powigzanych ustugach turystycznych, kodeks postepowania administracyjnego, o pracowni-
kach samorzadowych, o samorzadzie gminnym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze na jednym z kierunkéw: turystyka, promocja, public relations,
administracja publiczna, filologia, zarzadzanie,
bardzo dobra umiejetnog¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Zakres zadan:

W zakresie realizacji zadar miasta w dziedzinie rozwoju turystyki i promocji:

1.

10.

Kreowanie pozytywnego wizerunku miasta.

Udziat w zapewnieniu niezbednej obstugi Prezydenta Miasta w zakresie wynikajgcym
m.in. z jego funkgji reprezentacyjnych.

Inicjowanie, organizowanie i udziat w przedsiewzieciach nastawionych na rozwoj turystyki
i promocje miasta.

Przygotowanie drukowanych wydawnictw i materialéw o charakterze promocyjno -
turystycznym, z wykorzystaniem réznych metod i technik promocyjnych, sieci internetowej,
samodzielne przygotowywanie tekstéw do tych wydawnictw oraz nadzér graficzny
i merytoryczny nad zamawianymi wydawnictwami.

Przygotowanie miejskiego kalendarza wydarzer,, w tym m.in. wspotpraca z jednostkami
miejskimi w tym zakresie.

Przygotowywanie gadzetow promocyjnych miasta Etku m.in. dla turystéw.

Wspdtpraca w zakresie rozwoju turystyki i promocji miasta z organami administracji rzgdowe;
i samorzgdowej, stowarzyszeniami, kontrahentami Zewngtrznymi, agencjami, sponsorami,
mediami oraz innymi organizacjami i instytucjami w kraju i zagranica.

Kreowanie i promowanie nowych atrakcji i produktéw turystycznych Etku, wspdtdziatanie
z branig turystyczng w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji pél biwakowych, obiektow turystycznych na terenie miasta.
Prowadzenie ewidencji obiektow spetniajacych wymagania niezbedne do prowadzenia w nich
ustug hotelarskich, dokonywanie zmian zapiséw dotyczacych rodzaju obiektéw.



11,

12

13.

14,

Inicjowanie, organizowanie i udziat w krajowych i zagranicznych targach turystycznych oraz
z zakresu promocji, Organizacja stoisk.

Planowanie i udziat w realizacji kampanii promocyjno-turystycznych miasta, w tym
m. in. przygotowanie projektow graficznych baneréw i billboardow zewnetrznych w innych
miastach, realizacja kampanii w mediach: w radiu, telewizji i prasie ogoélnopolskiej,
regionalnej, lokalnej oraz w Internecie.

Wspdtorganizacja i udziat w wydarzeniach miejskich, sesjach, spotkaniach, naradach,
festynach, obchodach Swiat narodowych, lokalnych rocznic, uroczystosciach miejskich, w tym
w razie potrzeby obstuga fotograficzna.

Przygotowanie lokalnej gazety miejskiej oraz programu telewizyjnego.

W zakresie dziatalnoéci informacyjnej i wspotpracy z mediami:

1. Przygotowanie i aktualizowa nie materiatow informacyjnych do internetu oraz do prasy.

2. Biezgce wspétadministrowanie serwisu internetowego miasta www.elk.pl oraz aplikacji
mobilnej w powierzonym zakresie.

3. Biezaca obtuga profili miasta na portalach spotecznosciowych.,

4. Utrzymywanie biezgcych kontaktéw 2 przedstawicielami érodkéw masowego przekazu.,

5. Organizacja konferencji prasowych i innych spotkan z mediami.

6. Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Etku oraz miejskimi jednostkami
w zakresie dziatalnodci informacyjnej.

7. Na zyczenie przetozonych udzielanie wywiadéw w mediach w ramach realizowanych zadad.

W zakresie wspotpracy zagranicznej

1. Udziat w organizacji wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli miasta oraz wizyt delegacji
zagranicznych.

2. Koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondenc;ji w jezykach obcych.

3. Opracowywanie plandw wspotpracy, w tym harmonograméw ich realizacji oraz kosztow
Z nich wynikajacych.

4. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw, prowadzenie ewidencji wydatkdéw Zwigzanych
z realizowang wspotpraca, w tym Prognozowanie i planowanie wydatkéw.

Inne:

1. Przygotowywanie pism urzedowych i okolicznosciowych.,

2. Obstuga zakupu towaréw i ustug.

3. Nadzér nad stanem materiatdw w magazynie wydziatowym oraz nadzér nad ich wydawa-
niem zgodnie z przyjetymi procedurami.

4. Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z finansami wydziatu w zakresie
powierzonych zadan.

5. Przygotowywanie i rozliczanie dokumentacji finansowych.

6. Przygotowywanie stosownych uméw i zlecen z podmiotami zewnetrznymi, rozliczanie
faktur i rachunkéw,

7. Wdrazanie systemu za rzadzania jakoscig w zakresie zadar na stanowisku pracy.

8. Organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowej Wydziatu poprzez m.in.:

a) organizowanie i wykorzystywanie stanowiska Pracy w sposob gwarantujacy ochrone
baz danych,

b) wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji, wynikajgcej
z zakresu obowigzkéw,

€) przygotowywanie przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

d) obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programéw komputerowych
z zakresu realizowanych obowigzkéw (MS Office, Open Office, Internet, e-DOK).

9. Sporzadzanie wnioskdw dotyczacych planowanych wydatkéw w zakresie prowadzonych
spraw.

10. Wspotdziatanie » wiasciwymi  wydziatami urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie realizacji zadar.



11. Przestrzeganie przepiséw regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie
tajemnicy stuzbowej, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej
i innych niezbednych przepiséw prawa.

12. Przestrzeganie, realizacja zadan i wymogéw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscig
Urzedu Miasta Etku (SZJ).

13. Wykonanie innych zadan zleconych przez przetoionych z zakresu dziatalnoéci Wydziatu
i urzedu.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastgpi w oparciu o umoweg o prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca
odbywa¢ sie¢ bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstugg urzgdzeri biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskasnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdoInoéci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r,,
poz. 922 (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.
5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnoéci okreslonych
w aplikacji, w tym znajomosci jezyka angielskiego.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 25 kwietnia 2018 roku do godz.
15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabdr na stanowisko ds. turystyki i promocji w Urzedzie
Miasta Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub

2) pocztg tradycyjna na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczty po wyiej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwoéci sktadania dokumentéw poczty elektroniczng. Do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie kandydaci spetniajagcy wymagania
niezbgdne okreslone w pkt 1 ogfoszenia o naborze. Aplikacje, ktdre nie spetnia wymagari niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadan Wydziatu Strategii i Rozwoju okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku



nadany Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z pdén. zm.,
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej:
http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. 1mig (IMiON@) I NAZWISKO w.....v..vieociceeiiceict e eeeeee oo
3/ NAZWISKO FOUOWE ..ot

B TPTVIOINE POOIZIEOW cucesvsersassrssyinns sasssassimsssnsinssssasmams essssssssesnssesssisessesesd¢ S RS LS e

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. MigjSCe ZAMIESZKANIG ....ivuivesicricersomsssssssmsssssoneessosensassssesassems s

Adres do korespondencji .........cccomeemeeeereeveeeeesos o,
(jezeli inny niz zamieszkania)

NUMEF telefONU ..o

5. WYKSZERICENIE ...t et e e
gt L GUTRE o T T T
Zawédd Specjalnosc Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe) podaé date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(miejscowos¢ i data) {podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
wklrzedzle Miasta Etku nastanomwiskuu s v snsasmsmmmssimin s s cas s s nom s
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam,
ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowigzuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatgeznik Nr 5 do Regulaminu naboru

....................................................................................................................

imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miefscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja  nizej podpisany/a, ubiegajagcy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta FEtku
Na StanOWISKU......ccoocueeuiimeeeneeesoeoseo ,» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).

podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
OPIS STANOWISKA PRACY DS. TURYSTYKI | PROMOCII
W URZEDZIE MIASTA EtKU

1

I. Dane identyfikacyjne stanowiska ) | ]
.. .s |
|Petna nazwa stanowiska | Stanowisko ds. turystyki i promocji J

nymiar czasu pracy 40 godzin/peten etat ‘
Nazwa jednostki URZAD MIASTA ELKU
Nazwa wydziatu Wydziat Promocji, Sportu i Kultury

Il. Cel istnienia stanowiska pracy

iCeIem stanowiska jest zapewnienie realizacji zadan Wydziatu w zakresie rozwoju szeroko rozumianej turystyki
oraz promocji miasta, w tym m. in. promocja waloréw turystycznych Etku i oferty turystycznej miasta,
kreowanie pozytywnego wizerunku Etku i budowanie marki miasta, inicjowanie i organizowanie dziafan,
majacych na celu zachecenie turystéw z Polski i z zagranicy do odwiedzenia Etku.

lll. Zadania (obowigzki) na stanowisku pracy 7 ]
W zakresie realizacji zadan miasta w dziedzinie rozwoju turystyki i promocji:
1) Kreowanie pozytywnego wizerunku miasta. !
2) Udziat w zapewnieniu niezbednej obstugi Prezydenta Miasta w zakresie wynikajagcym m.in. z jego|
funkcji reprezentacyjnych. |
- 3) Inicjowanie, organizowanie i udziat w przedsigwzigciach nastawionych na rozwdj turystyki i promocje
miasta. |
4) Przygotowanie drukowanych wydawnictw i materiatéw o charakterze promocyjno — turystycznym,i
| z wykorzystaniem réinych metod i technik promocyjnych, sieci internetowej, samodzielnei‘
! przygotowywanie tekstow do tych wydawnictw oraz nadzér graficzny i merytoryczny nad
zamawianymi wydawnictwami. ]
5) Przygotowanie miejskiego kalendarza wydarzen, w tym m.in. wspétpraca z jednostkami miejskimi
w tym zakresie.
6) Przygotowywanie gadietéow promocyjnych miasta Etku m.in. dla turystéw. |
7) Wspdtpraca w zakresie rozwoju turystyki i promocji miasta z organami administracji rzadowej
i samorzadowej, stowarzyszeniami, kontrahentami zewnetrznymi, agencjami, sponsorami, mediami
oraz innymi organizacjami i instytucjami w kraju i zagranica.
8) Kreowanie i promowanie nowych atrakcji i produktow turystycznych Etku, wspotdziatanie z branig
turystyczng w tym zakresie.
9) Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych, obiektéw turystycznych na terenie miasta.
10) Prowadzenie ewidencji obiektéw spetniajgcych wymagania niezbedne do prowadzenia w nich usfug.‘
hotelarskich, dokonywanie zmian zapiséw dotyczacych rodzaju obiektow. |
11) Inicjowanie, organizowanie i udziat w krajowych i zagranicznych targach turystycznych oraz z zakresu
| promocji, organizacja stoisk. g
| 12) Planowanie i udziat w realizacji kampanii promocyjno-turystycznych  miasta, w tym
m. in. przygotowanie projektéw graficznych baneréw i billboardéw zewnetrznych w innych miastach,;‘
realizacja kampanii w mediach: w radiu, telewizji i prasie ogdlnopolskiej, regionalnej, lokalnej oraz
w Internecie. 3
13) Wspétorganizacja i udziat w wydarzeniach miejskich, sesjach, spotkaniach, naradach, festynach,
obchodach swigt narodowych, lokalnych rocznic, uroczystosciach miejskich, w tym w razie potrzeby
obstuga fotograficzna.
| 14) Przygotowanie lokalnej gazety miejskiej oraz programu telewizyjnego.

W zakresie dziatalnosci informacyjnej i wspotpracy z mediami:

1) Przygotowanie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych do internetu oraz do prasy.

2) Biezgce wspdtadministrowanie serwisu internetowego miasta www.elk.p| oraz aplikacji mobilnej
W powierzonym zakresie.

3) Biezgca obtuga profili miasta na portalach spotecznosciowych.

4) Utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami érodkéw masowego przekazu.

'5) Organizacja konferencji prasowych i innych spotkar z mediami.




6)

7)

Wspotpraca z komérkami organlzacwnyml Urzedu Miasta Etku oraz miejskimi jednostkami w zakresie

dziatalnosci informacyjne;.
Na zyczenie przetozonych udzielanie wywiadéw w mediach w ramach realizowanych zadan.

W zakresie wspdtpracy zagranicznej

1)
2)
3)

7)
8)

9)

Udziat w organizacji wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli miasta oraz wizyt delegacji zagranicznych. \
Koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w jezykach obcych.

Opracowywanie planéw wspdtpracy, w tym harmonograméw ich realizacji oraz kosztéw z n|ch|
wynikajgcych. ‘
Przygotowywanie niezbednych dokumentéw, prowadzenie ewidencji wydatkéw zwigza nych{
z realizowana wspdtpraca, w tym prognozowanie i planowanie wydatkéw. |

Przygotowywanie pism urzedowych i okolicznosciowych.
Obstuga zakupu towaréw i ustug. !
Nadzor nad stanem materiatdw w magazynie wydziatowym oraz nadzér nad ich wydawaniem zgodme
Z przyjetymi procedurami. '
Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z finansami wydziatu w zakresie powierzonych
zadan. J
Przygotowywanie i rozliczanie dokumentacji finansowych. !
Przygotowywanie stosownych umow i zlecen z podmiotami zewnetrznymi, rozliczanie faktur
i rachunkdw. ‘
Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig w zakresie zadan na stanowisku pracy. ;
Organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowej Wydziatu poprzez m.in.:

a) organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujacy ochrone baz danych,
b) wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji, wynikajgcej z zakresu*

obowiazkéw, |
c) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

d) obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programéw komputerowych

z zakresu realizowanych obowigzkéw (MS Office, Openoffice, Internet, e-DOK).

Sporzgdzanie wnioskéw dotyczacych planowanych wydatkdw w zakresie prowadzonych spraw.

10) Wspotdziatanie z wtasciwymi wydziatami urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie reahzaql

zadan.

11) Przestrzeganie przepiséw regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy stuzbowej,

o0 ochronie danych osobowych, o dostepie do informagiji publicznej i innych niezbednych przepiséw!

prawa.

12) Przestrzeganie, realizacja zadan i wymogéw wynikajgcych z Systemu Zarzadzania Jakoécia Urzedui

Miasta Etku (S2J). ;

13) Wykonanie innych zadar zleconych przez przetozonych z zakresu dziatalnosci wydziatu i urzedu.

Iv. Za{kres odp_owiedzialnoslci na stanowisku pracy

1.
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Zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidfowe prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji.

Przestrzeganie ustalonych terminéw zatatwiania spraw.

Przestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zafatwianie interesantéw w sposéb szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by interesant nie
ponidst szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.

State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy.

W ramach wspétadministrowanych proceséw odpowiedzialny jest za:

a) nadzér nad realizacjg celu procesu,

b) prawidtowe skoordynowanie dziatar prowadzonych w komdrkach organizacyjnych
zaangazowanych w proces — wspodtorganizacje spotkan koordynujacych proces, !
¢) systematyczne  monitorowanie przebiegu  procesu, pomiar jego skutecznoici, |
efektywnosci i ocene — zgodnie z przyjetymi celami i metodami ich pomiaru, ‘




| d) przygotowanie danych i informacj-i do Przeglgdu Zarzadzania w formie sprawozdania, ]

l e) bezposrednie  informowanie  Petnomocnika  ds.  Zarzadzania  Systemem  Jakosci
o nieprawidtowosciach zachodzacych w danym procesie, jak réwniez o ewentualnym uniemozliwieniu jegoi
skuteczne] realizacji oraz podejmowania dziatari doskonalacych, ‘

| f) wspétdziatanie z zespotem auditorow wewnetrznych w zakresie organizacji przebiegu auditu. w
|
1

V. Zakres uprawnieri na stanowisku pracy

iZakres uprawnien okreslony jest vaeguIaminEe Orgah—izacyjnym Uerdu Miasta E’rT(“u, przepisami kodeksu pra_cy
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

iVI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji |

Niezbedne ‘ Dodatkowe (pozadane)

-

Poziom wyksztatcenia WyBZERBIFterske ‘
\ .

Kierunek wyksztatcenia i
‘(specjalizacja) : J

Furystyka, promocja, public relaﬁons,ru
administracja publiczna, filologia, zarzadzanie.

iSzkoIenia
Znajomosc jezykow o T
| angielski
|obcych: komunikatywny ‘
1.jezyk obey ... ' }
|2.p0z_iom ........................ |
Wiedza specjalistyczna znajomos¢ ustaw: o imprezach
‘ turystycznych i powigzanych
ustugach turystycznych, kodeks |
postepowania -‘ |
administracyjnego, ‘

0 samorzadzie gminnym,
o pracownikach

isamorzqdowych, j |

o ] | [ Znajomosé obstugi 5w Microsoft Office lub |

Umiejetnoéci  (np.  obstugi zn‘ajomosc obs .ugl programow Microsoft Office lu |
‘ ; pakietu OpenOffice

komputera) = i 5 - - o

‘ L-Numlejetnosc przygotowania korespondencji seryjnej |

edytorach tekstu |

i ;— umiejetnosc biegtego i poprawnego postugiwania sie |
. jezykiem polskim w mowie i pismie

|
|
|
SN

iCechy osobowosci ‘umiejetnoé¢ pracy pod presja czasu, ‘

- komunikatywnosc,
| - bezkonfliktowosé,
- umiejetnosc pracy w systemie wielozadaniowym,
- wysoka kultura osobista,
L samodzielnosc,
- kreatywnosé,
- umiejetnosé planowania i organizowania pracy,
- umiejetnos¢ wyznaczania celow oraz ram czasowych ‘
dziatania (w tym ustalanie priorytetéw, efektywne
wykorzystanie czasu),
, - radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych oraz
' !rozwiazywanie skomplikowanych problemodw,

- terminowosc¢ i zaangazowanie w wykonywanie zadan. |

' 1 i— dyspozycyjnosé, w tym w razie koniecznosci praca




!poza normalnymi godzinami pracy lub w weekendy, =

\
i‘- przyjemna aparycja.

VIl. Wymagane doswiadczenie zawodowe

;Rodzaj_ doswiadczenia fougoéc’ W m-cach lub latach

stai pracy w urzedach obstugujacych 3 lata

Jorgany samorzgdu terytorialnego (mile widziane
!dos'wiadczenie na stanowisku ds. promocji, turystyki, public

Jireiaﬁons).
L

f\/f”. Inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
i

!I_TWarunki pracy

1. Praca w Etku w budynku przy ul. Marsz. J. Pitsudskiego 4.

2. W budynku znajduje sie/nle-zrajduje-sie winda.

3. W budynku znajduje sie/rie-znajduje-sie podjazd dla oséb niepetnosprawnych.
4. Praca przy monitorze ekranowym penizei/powyiej 4 godzin dziennie.

'é Praca powigzania/mie-pewigzana z obstugg urzadzen biurowych.

XI. Informacje uzupetniajgce

Sporzadzit Piotr Gatuszka — Naczelnik Wydziatu Promociji, Sportu i Kultury. T
|

Data sporzadzenia opisu {10.04.2018r. Sekretdnz M. J
f l ?\‘;{L |
i‘Zaakceptowai {data: 11.04.2018r. podpis: A L |
e h S HOTCUT WA ZIi0Wics il
i : . 1 . PR} ENT MIAST/ !
Zatwierdzit _ data: 11.04.2018r. podpis: l Y
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