ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. promaociji i rozwoju gospodarczego

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Biuro Promocji i Rozwoju Powiatu

1.3. Bezposredni przetozony

Czionek Zarzgdu Powiatu Szymon Jakubowski

1.4. Informacja o warunkach
zatrudnienia

- praca umystowa w znacznym stopniu samodzielna,
- praca przed komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

- czas pracy jednozmianowy w poniedziatki od godz. 8.00 do
godz. 16.00 w pozostate dni tygodnia od godz. 7.00 do
godz. 15.00,

- planowany termin zatrudnienia od 01.01.2021 r.

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztalcenie

1. Wyzsze magisterskie

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

Minimum roczny staz pracy

2.3. Inne wymagania

- prawo jazdy kat. B
- umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office)




3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania merytoryczne

Znajomosc¢ przepiséw zawartych w:

1) ustawie o samorzgdzie powiatowym

2) ustawie o dostepie do informaciji publicznej

3) instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

4) ustawie prawo zaméwien publicznych

3.2.Wymagania
interpersonalne

umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy z klientami,
umiejetnos¢ organizacji pracy,
odporno$¢ na stres,

zmyst organizatorski,
dyspozycyjnosé

kreatywnosé

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

staz pracy w administracji

doswiadczenie zawodowe obejmujgce (zamiennie):
organizacje imprez kulturalnych,

prace w zakresie promocji turystyki,

prowadzenie budzetu/ rozliczanie wydatkéw biura,
pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,

znajomos¢ w stopniu komunikatywnym jednego z dwoch
jezykow: angielskiego lub niemieckiego,

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania
samorzadu powiatowego oraz Starostwa Powiatowego w
Gostyniu.

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

4.1. Obowiazki

Do szczegotowego zakresu czynnosci na stanowisku ds.
promocji, turystyki i budzetu:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

promowanie potencjatu gospodarczego i turystycznego
gmin oraz powiatu w kraju i za granicg oraz koordynacja
realizacji tych zadah w Starostwie;

realizowanie zadan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna.
dokonywanie analiz i opracowan zbiorczych dotyczgcych
obszaru turystyk;

uczestnictwo w pracach nad dokumentami planistycznymi i
strategicznymi z zakresu rozwoju i promocji powiatu;
przygotowanie oraz koordynacja funkcjonowania strony
internetowej powiatu w obszarze turystyki i rozwoju
obszarow wiejskich;

koordynacja i wymiana uzyskanych informacji z Zarzgdem,
opiniowanie informacji przeznaczonych do mediéw i na
strone internetowg;

inicjowanie oraz koordynacja wspétpracy powiatu
gostynAskiego z organizacjami i stowarzyszeniami




dziatajgcymi na rzecz turystyki oraz rozwoju obszarow
wiejskich;

8) gromadzenie informacji na temat mozliwosci pozyskiwania
srodkdw zewnetrznych na rzecz rozwoju obszarow wiejskich
oraz turystyki;

9) organizowanie swiagt i innych uroczystosci o charakterze
powiatowym wskazanych przez Rade i Zarzad;

10) wspotorganizowanie imprez artystycznych, rozrywkowych,
sportowo-rekreacyjnych i innych, bedgcych realizacjg zadan

powiatu;
11) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa,
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz

powiatowymi stuzbami, inspekcjami, strazami i policja w
zakresie przygotowywania i organizacji imprez powiatowych
(dozynki, dzien powiatu, happeningi itp.);

12) biezgce prowadzenie budzetu biura, wspotpraca w zakresie
budzetu i zamdwien publicznych z odpowiednimi komérkami
Starostwa;

13) prowadzenie kalendarza imprez powiatowych;

14) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z czionkostwem
powiatu w organizacjach samorzgdowych, spétkach prawa
handlowego i spotdzielniach socjalnych (Samorzgdowy
Fundusz Poreczen Kredytowych Sp. z o0.0., Wielkopolska
Organizacja Turystyczna, Spoétdzielnia Socjalna Pomocna
Dton, Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci
Gospodarczego Powiatu Gostynskiego itp.);

15) przygotowywanie i wnoszenie merytorycznie podlegtych
spraw i pism na zarzad;

16) wspotorganizowanie konferencji prasowych;

17) biezgce monitorowanie poczty elektronicznej wraz z
udzielaniem odpowiedzi;

18) monitorowanie obiegu dokumentéw, dbato$¢ o terminowe
zafatwianie spraw;

19) wspotpraca w zakresie przygotowywania przez Biuro
wnioskow o srodki zewnetrzne i rozliczania projektow.

4.2. Zakres upowaznien

Nie dotyczy

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne

Z przedstawicielami komérek i jednostek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego




4.3.2. Zewnetrzne

Z przedstawicielami jednostek samorzgdu terytorialnego oraz
innych urzeddw, instytucji, stowarzyszen.

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Nie dotyczy
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