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OGtOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA

Zarzad Lokalna Organizacja Turystyczna ,,Tarnowska Organizacja Turystyczna”
ogtasza nabdr na Pracownika Biura
Tarnowska Organizacja Turystyczna.

Zakres obowigzkow, opis stanowiska pracy, wymagania zwigzane z naborem
do pracy w Biurze Tarnowska Organizacja Turystyczna.

1. Oferujemy:

a) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — petny etat.

b) Miejsce pracy: Biuro Tarnowska Organizacja Turystyczna w Tarnowie przy ul. Wekslarska 11
c) Okres zatrudnienia: od 01 kwietnia 2017 r.

d) Czas pracy: od 08:00 do 16:00, od poniedziatku do pigtku;

2. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku:

a) koordynacja i zarzadzanie projektem pn ,Opracowanie strategii turystyki winiarskiej jako
nowej marki turystycznej Pogorza”,

b) promocja projektu i rekrutacje uczestnikdw — winnic,

c) organizacja oraz wspotorganizacja imprez promocyjnych,

d) planowanie i organizowanie spotkan z podmiotami uczestniczagcymi w projekcie

e) przygotowywanie umow, dokumentacji projektowej, raportow,

f) przygotowanie harmonogramdw, monitoring dziatan,

g) udzielanie informacji o projekcie w tym przygotowanie i prezentacja informacji na temat
projektu,

h) sporzadzanie opinii dotyczacych problemdw zwigzanych z realizacjg projektu

i) gromadzenie danych, prowadzenie dokumentacji prasowej oraz serwisu facebook,

j) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu,

k) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Prezesa Zarzadu Tarnowska Organizacja
Turystyczna w zakresie projektu,

[) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umowy przyznania pomocy,

m) planowanie, koordynowanie i realizowanie dziatarh promocyjnych i informacyjnych,

n) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych dotyczgcych projektu,

0) monitorowanie podpisywania i realizacji umoéw

p) akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektu,

g) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Zarzgdu zwigzanych z realizacjg projektu.
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3. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

a)
b)
c)

d)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

wyksztatcenie: wyzsze,

co najmniej 2 — letnie doswiadczenie w pracy zwigzanej z obstugg wnioskéw o srodki
zewnetrzne i z prowadzeniem projektow,

znajomosc zasad zarzadzania projektami i finansami w NGO, dodatkowym atutem bedg
umiejetnosci menadzerskie,

wiedza dotyczaca dziatalnosci i zarzagdzania organizacjami pozarzagdowymi, zarzadzanie i
realizacjg strategii organizacji,

znajomosc przepisOw: ustawa o ustugach turystycznych i ustawa o samorzadzie
terytorialnym,

znajomosc¢ tematyki otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,
doswiadczenie w realizacji projektow ze srodkéw krajowych i Unii Europejskiej,
umiejetnosé tworzenia i redagowania tekstéw pisemnych,

wiasna inicjatywa i zaangazowanie,

podstawowa wiedza o gminach i atrakcjach turystycznych subregionu Tarnowskiego,
znajomosc narzedzi i technik promocyjnych,

biegta obstuga komputera, w tym programdw pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point), ptynne poruszanie sie w zasobach internetowych,

m) znajomos¢ obstugi sprzetu fotograficznego,

n)
o)

dobra organizacja pracy i samodzielnos¢ w inicjowaniu i prowadzeniu projektéw,
prawo jazdy kat. B.

5. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

udokumentowane doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi wnioskéw o fundusze
zewnetrzne, koordynowanie/realizacje projektow turystycznych,

komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego lub innego europejskiego,
odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, uczciwosé, doktadnosé i starannosé w wykonywaniu
obowigzkéw,

wysoka kultura osobista,
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6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

a) list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany),
b) kserokopie swiadectwa potwierdzajgcego posiadanie wyksztatcenia wyzszego pierwszego
lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
c) kserokopie $wiadectw pracy, jezeli jest to kolejne zatrudnienie,
d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli takie miaty
miejsce),
e) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
1. posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
3. braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym
stanowisku,

List motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Tarnowska Organizacja Turystyczna,
przy ul. Wekslarska 11 w Tarnowie, lub pod adresem Rynek 7 w Tarnowie (budynek Tarnowskiego
Centrum Informacji) w zaklejonych kopertach z napisem: ,Dotyczy naboru na pracownika Biura
Tarnowska Organizacja Turystyczna w terminie do dnia 30 marca 2017 r. do godz. 18:00!

8. Dodatkowe informacje:

a) Ztrescig ogtoszenia o naborze kandydaci mogg zapoznac sie na stronie internetowej Tarnowska
Organizacja Turystyczna — www.lot.tarnow.pl
b) Postepowanie kwalifikacyjne dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez Zarzad Tarnowska

Organizacja Turystyczna.

c) Kandydaci, ktdrzy spetnig wymagania formalne, zostang powiadomieni o zastosowanej technice,
terminie i miejscu naboru, za posrednictwem podanego przez siebie telefonu kontaktowego.

d) Oferty osob, ktore nie spetniag wymagan formalnych, bgdz wptyng po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

e) Zastrzega sie mozliwos¢ zakonczenia naboru bez wyboru oferty w przypadku gdyby zaden z
kandydatow nie spetniat wymagan zatrudniajacego.

f) Oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

g) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 608 42 46 60.

Prezes Zarzadu
Tarnowska Organizacja Turystyczna

Jan Czaja
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