CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ W ELKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
REFERENT DS. TURYSTYKI

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztatcenie minimum: wyzsze,

b) biegta obstuga komputera-programy pakietu Microsoft Office,
c) dobra znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,

d) obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie o profilu turystycznym lub przyrodniczym (biologia, geografia, ochrona
srodowiska, itp.),

b) znajomo$¢ regionu pod katem jego waloréw turystycznych,

¢) dyspozycyjnos¢ /czesta koniecznos$¢ pracy w weekendy 1 w godzinach popotudniowych/,

d) orientacja w tematyce zwiazanej z ekologia, rozwojem zréwnowazonym i ochrona
srodowiska,

e) komunikatywnos¢, inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania problemow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) wlasciwa 1 terminowa realizacja zadah zwigzanych z turystyka,

b) wspolpraca z instytucjami branzy turystycznej,

c) obstuga dziatan 1 projektow realizowanych w CEE,

d) prezentacja CEE dla turystow grupowych 1 indywidualnych,

e) prowadzenie zaj¢¢ z zakresu edukacji turystycznej, przyrodniczej i1 ekologicznej

adresowanych do dzieci i mtodziezy szkolnej.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c¢) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,
d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Edukacji
Ekologicznej w Elku ul. Parkowa 12 lub poczta na adres: Centrum Edukacji Ekologicznej
w Etku, 19-300 Elk, ul. Parkowa 12 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta

ds. turystki w terminie do dnia 24 grudnia 2009 roku do godz. 12:00.

Aplikacje, ktére wptyna do CEE po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Edukacji Ekologicznej

w Elku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dn. 21.11.2008
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223 z 2008, poz. 1458).

DYREKTOR
Centrum Edukacji Ekologicznej w Etku

Roman Paczkowski



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ W ELKU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: referent ds. turystki

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze

Wymagany profil (specjalnosc¢)

Obligatoryjne uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe: w zakresie obslugi ruchu turystycznego, praca z dzie¢mi

i mlodzieza

5. Predyspozycje  osobowosciowe:  tatwos¢ w  nawiazywaniu  kontaktow,
dyspozycyjno$¢ /praca w weekendy 1 w godz. popotudniowych/, samodzielnos¢,
pomystowos¢

6. Umiejetno$ci zawodowe: znajomo$¢ jezykéw obcych (angielski lub niemiecki),
biegtos¢ w obstudze komputera /programéw pakietu Microsoft Office/.
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C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony: Dyrektor CEE

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwa bezposrednio podlegtych stanowisk: brak
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku =zastgpuje: (nazwa stanowiska) specjalista ds. funduszy
zewngtrznych
2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska) specjalista ds.
funduszy zewngtrznych

F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA

Obsluga projektow realizowanych w Centrum Edukacji Ekologicznej w Etku w tym
stworzenie 1 realizacja oferty turystycznej CEE. Wzbogacenie bazy 1 oferty edukacyjnej
CEE.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gldwne: stworzenie 1 koordynacja realizacji oferty turystycznej CEE, obsluga
grup 1 turystow indywidualnych odwiedzajacych CEE, pozyskiwanie $rodkow
zewnetrznych.

2. Zadania okresowe:

3. Zakres ogoélnych obowiazkéw: przygotowanie oferty turystycznej, koordynacja
dzialan, udzielanie informacji, obstuga grup 1 turystow indywidualnych
odwiedzajacych CEE, prowadzenie zaj¢¢ z dzieCmi i milodzieza, archiwizowanie
dziatah CEE, obstuga dziatan i projektow realizowanych w CEE.

4. Odpowiedzialnos$¢: za realizacjg 1 jakos¢ realizacji powierzonych zadan

5. Uprawnienia zakres uprawnien okresla: dyrektor CEE



6. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujacy Metoda oceny Mierniki oceny
oceny
dyrektor CEE obserwacja, analiza stopien realizacji zadan,
dokumentacji efektywnos¢,
terminowos¢.

H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne: brak
2. Kluczowe kontakty wewngtrzne: dyrektor CEE

I. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
- wedhug polecen przetozonego

J. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny: komputer osobisty z drukarka
Oprogramowanie: Windows XP, pakiet Office
Srodki tacznoscei: telefon, fax, e-mail

Inne urzadzenia: kserokopiarka

Srodki transportu: brak
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K. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne brak
wystepujace w miejscu
wykonywania czynnosci
zawodowych

Czestotliwos¢ wyjazdow srednia
stuzbowych




