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Kielce, dn. 19.03.2015 r.

REGIONALNA ORGANIZACJA TURYSTYCZNA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

oglasza nabér na stanowisko

Specjalista do spraw wydawnictw i materiatldbw promocyjnych

w projekcie ,,Trasy rowerowe w Polsce Wschodniej — promocja”

Zakres obowigzkéw:

1. Zadania w zakresie wykonania wydawnictw promocyjnych

Prace zwigzane z przygotowaniem postepowan unijnych:

- opracowanie ogoélnych zatozen dotyczgcych przygotowywanej procedury przetargowej dot.
wydawnictw (koncepcja dotyczagca rodzaju wydawnictw np. mapa, folder, ulotka; danych
technicznych: papier, format, ilos¢ stron, wersji jezykowych, segmentu odbiorcéow, nakfadu
poszczegodlnych wydawnictw — wszystkie zatozenia skorelowane z wytycznymi zawartymi w
karcie produktéw dla wydawnictw w ramach projektu Green Velo, konsultacje z firmami
poligraficznymi, kartograficznymi, wydawniczymi);

- dostosowywanie przygotowywanych postepowan przetargowych do wskaznikéw zawartych
w umowie o dofinansowanie oraz srodkéw finansowych na to przeznaczonych;

- wstepne szacowanie catkowitej wartosci zamowienia (we wlasnym zakresie, na podstawie
dotychczasowych doswiadczen i przetargéw oraz informaciji ze stron internetowych),

- konsultacja ogolnych zatozen z ekspertami, konsultantami i pracownikami zaangazowanymi
w projekt, kierownikiem projektu oraz wszystkimi partherami w poszczegdinych
wojewodztwach,

- przygotowanie szczego6towej specyfikacji opisu przedmiotu zaméwienia,

- konsultacja szczegétowego opisu przedmiotu zamdwienia z partnerami, kierownikiem i
innymi osobami zaangazowanymi w projekt oraz naniesienie ich uwag,

- przygotowanie dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia szacowania kosztow realizacji
przedmiotu zamdwienia oraz przeprowadzenie procedury szacowania: przygotowanie
formularza wyceny, opisu przedmiotu zamowienia, zebranie bazy teleadresowej do firm
mogacych wykonac¢ dane zamowienia, wystanie zestawu dokumentédw do firm, archiwizacja
maili,

- przygotowanie opisu dotyczacego sposobu dostawy wydawnictw do biura projektu i
partneréw oraz innych instytuciji,

- przygotowanie ilosciowego i jako$ciowego podziaty wydawnictw pomiedzy poszczegdlnych
partneréw, innych instytucji i dla biura projektu,

- zebranie szacunkowych kosztoryséw, archiwizacja otrzymanych ofert wyceny, sporzgdzenie
protokotu ustalenia wartosci zamaoéwienia,

- przygotowanie minimalnych warunkow udziatu Wykonawcow w postepowaniu przetargowym
np. zakres doswiadczenia potencjalnych Wykonawcow — wykaz zrealizowanych ustug/dostaw,
wymagania co do oséb zaangazowanych w realizacje przedmiotu zamdwienia,

- opracowanie kryteriow oceny ofert do postepowania przetargowego,

- opracowanie zatozen do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia takich jak: wniesienie
wadium itp.,
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- opracowanie o0golnych warunkdéw, ktére majg zostaé zawarte w umowie np.: zakres
przeniesienia praw autorskich na Zamawiajgcego, gwarancja nalezytego wykonania umowy,
okreslenie systemu kar za nienalezyte wywigzywanie sie z postanowien umownych,

- konsultacie z kancelarig prawniczg dotyczace wyboru wiasciwego postepowania
przetargowego,

- przygotowanie ostatecznej dokumentacji do postepowania: uszczegoétowienie i dostosowanie
do otrzymanych wycen opisu przedmiotu zamdwienia, opracowanie wniosku o wszczecie
postepowania w sprawie dokonania wydatkéw oraz planu prac do wniosku o wszczecie
postepowania w sprawie dokonania wydatkow,

- inne czynno$ci zwigzane z ogtoszeniem postepowania przetargowego,

- konsultacje z kancelarig prawniczg majgce na celu wypracowanie ostatecznej wers;ji
wszystkich dokumentéw zwigzanych z wszczeciem postepowania przetargowego,

- odpowiadanie na pytania dotyczace SIWZ i OPZ w zakresie zagadnien merytorycznych,

- udziat w obradach komisji przetargowej i wszystkich czynnosciach zwigzanych jej praca,

- udziat w przygotowaniu ostatecznej wersji umowy do podpisania przez wytonionego
Wykonawce,

- przygotowanie szczegétowego harmonogramu wspotpracy z wytonionym Wykonawca,

- udziat w spotkaniu na ktérym dochodzi do podpisania umowy z wytonionym Wykonawca,
ustalanie szczegétéw zwigzanych z dalszg wspotpracg z Wykonawca,

Realizacja zadan zleconych w postepowaniach unijnych (realizacja zadarh w ramach dwdch
postepowan unijnych):

W ramach postepowan unijnych powstanie okoto 170 réznego rodzaju wydawnictw.
Wspétpraca z Wykonawcami wytonionymi w przetargach bedzie polegata na:

e przygotowac¢ wraz z Wykonawcami szereg materiatdw do dalszej obrébki: opracowane
teksty, kilkaset zdje¢ do zamieszczenia w wydawnictwach, rysunki i grafiki
wypracowane w ramach wczesniejszych dziatan ze wskazaniem w jaki sposéb i w
jakich wydawnictwach majg by¢ wykorzystane,

o Dbiezgce i state konsultacje oraz spotkania na kazdym etapie realizacji umowy z
Wykonawcg oraz z wszystkimi partnerami projektu (z wojewddztw objetych projektem)
dot. projektéw graficznych, opracowywanych tekstéw, wykonanych tumaczen,
zamieszczonych zdje¢, grafik wykonanych w ramach postepowania przez
Wykonawce np. rysunkéw obrazujgcych atrakcje turystyczne, piktograméw,

e konsultacje w zakresie opracowywanych przez Wykonawce profili szlaku Green Velo
(12 profili x 3 rodzaje wydawnictw, w kazdym z trzech rodzajéw profil bedzie miat inny
wyglad, inny stopieh doktadnosci, bedzie prezentowat inne informacje),

e opracowanie list: miejsc/obiektéw do ktérych Wykonawca ma za zadanie wykonaé
grafiki; miejsc/obiektéw do ktérych Wykonawca ma wykonaé zdjecia, miejsc/obiektow
do ktérych Wykonawca ma napisa¢ teksty oraz konsultacje list z wszystkimi
partnerami,

e sprawdzanie dokfadnosci i poprawnosci przedstawionych map, zawartosci tych map,
przebiegu szlaku Green Velo i innych szlakéw turystycznych gtéwnie rowerowych,
lokalizacji wszystkich rodzajow atrakcji turystycznych: kulturowych, przyrodniczych
itp., infrastruktury turystycznej, nazw miast i miejscowosci, przebiegu drdg, zasiegu
map i planéw miejscowosci,

e konsultacje i korekty tekstow,

¢ sprawdzanie danych teleadresowych zamieszczonych w wydawnictwach itp.;

e sporzadzanie i przekazywanie Wykonawcy uwag dot. ww. czynnosci a nastepnie
sprawdzanie kompletnosci wprowadzania uwag przez Wykonawce,
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korekta merytoryczna, stylistyczna i redakcyjna zamieszczonych tekstéw przed
sktadem oraz po skfadzie wydawnictw we wszystkich wersjach jezykowych,
konsultacje zwigzane z poprawnoscig dokonanych ttumaczen na jezyki: angielski,
niemiecki, rosyjski i ukrainski,

wymiana zdjec i korekta podpiséw pod zdjeciami,

akceptowanie poszczegolnych etapow powstawania wydawnictw od momentu wyboru
szaty graficznej az po ostateczng akceptacje wydawnictw do druku.

opracowanie planu dystrybucji i bazy adresowo-ilosciowej dotyczacych dostawy
wydawnictw do siedziby biura projektu oraz do wszystkich partneréw i innych instytucji
do ktérych maja trafi¢ wydawnictwa (podziat ilosci i wersji jezykowych),

czynnosci zwigzane z odbiorem ilosciowym i jako$ciowym wydawnictw: sprawdzenie
jakosci druku, zgodnosci druku z zaakceptowang wersjg wydawnictw do druku,
przeliczenie ilosci dostarczonych  wydawnictw, sprawdzenie prawidtowosci
opakowania i opisania opakowan, w ktérych Wykonawca dostarczyt wydawnictwa,
magazynowanie wydawnictw,

przygotowanie protokotdw odbioru czesciowego i catosciowego, przyjecie i
sprawdzenie poprawnosci wystawionej faktury, opisanie faktury i przekazanie jej do
zapfaty,

archiwizacja catej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem przetargowym zaréwno
w wersji elektronicznej jak i papierowej,

Zadania w zakresie wykonania materiatéw reklamowych: gadzety, rowery (procedura

wyboru wykonawcow w zakresie wykonania roweréw, zostata przeprowadzona wczeénie;j,
obecnie realizowany bedzie ich odbiér i dystrybucja; procedura wyboru wykonawcow w
zakresie wykonania gadzetow jest w trakcie realizaciji):

biezgce i state konsultacje oraz spotkania na kazdym etapie realizacji umowy z
Wykonawcg, z wszystkimi partnerami projektu oraz z pracownikami PARP dot.
projektow graficznych materiatéw reklamowych oraz sposobu i techniki umieszczenia
logotypdw unijnych,

sprawdzanie doktadnosci i poprawnosci zamieszczonych logotypow szlaku Green
Velo i logotypéw unijnych,

sporzgdzanie i przekazywanie Wykonawcy uwag z biura projektu i od partneréw dot.
ww. czynnosci a nastepnie sprawdzanie kompletno$ci wprowadzania uwag przez
Wykonawce,

akceptowanie ostatecznych projektoéw graficznych materiatéw reklamowych,
opracowanie planu dystrybucji i bazy adresowo-ilosciowej dla Wykonawcy dotyczgce
dostawy materiatéw reklamowych, roweréw, ubran do siedziby biura projektéw oraz
do wszystkich partnerow i innych instytucji,

czynnosci zwigzane z odbiorem ilosciowym i jako$ciowym materiatéw reklamowych,
rowerdw, ubran: sprawdzenie jakosci materiatdw, zgodnosci z opisem przedmiotu
zamoéwienia, przeliczenie ilosci dostarczonych gadzetoéw, sprawdzenie prawidtowosci
opakowania i opisania opakowan, w ktérych Wykonawca dostarczyt materiaty
reklamowe, rowery, ubrania, ich magazynowanie,

przygotowanie protokotdw odbioru czeSciowego i catoSciowego, przyjecie i
sprawdzenie poprawnosci wystawionej faktury, opisanie faktury i przekazanie jej do
zapfaty,
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3. Zadania w zakresie budowania banku wizerunkéw (procedura wyboru wykonawcéw
fotografii zostata przeprowadzona wczes$niej, obecnie realizowane sg kolejne jej etapy)

e biezgce i state konsultacje na kazdym etapie realizacji umowy z Wykonawcg oraz z
wszystkimi partnerami projektu dot. akceptacji przedstawionych do wyboru fotografii,

e sporzadzanie i przekazywanie Wykonawcy uwag z biura projektu i od partneréow dot.
wykonanych zdje¢, koniecznosci poprawy ujeé, uwzglednienia wytycznych dot.
modeli, ukazanego na zdjeciu planu itp.

e akceptowanie ostatecznej listy zdje¢ w ramach danego etapu w uzgodnieniu z
wszystkimi partnerami, sprawdzenie poprawnosci podpiséw plikéw pod zdjeciami,

e sprawdzenie oswiadczen na wykorzystanie i rozpowszechnianie wizerunku modeli
biorgcych udziat w sesjach zdjeciowych,

e czynnosci zwigzane z odbiorem ilosciowym i jakosciowym fotografii, przygotowanie
protokotéw odbioru czesciowego i catosciowego, przyjecie i sprawdzenie poprawnosci
wystawionej faktury, opisanie faktury i przekazanie jej do zaptaty,

e archiwizacja catej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem przetargowym zaréwno
w wersji elektronicznej jak i papierowej,

Wymagania konieczne wobec kandydatow:

®,

« Woyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku turystyka i rekreacja (potwierdzone dyplomem
ukonczenia szkoty wyzszej),

% Minimum 5-letnie doswiadczenie w pracy w turystyce,

« Doswiadczenie w tworzeniu i nadzorowaniu prac nad opracowywaniem wydawnictw
turystycznych,

« Doswiadczenie w zakresie przygotowywania dokumentéw i przeprowadzania postepowan w
oparciu o Prawo Zaméwien Publicznych dot. opracowywania i druku wydawnictw,

« Bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ doboru parametréw technicznych stosowanych w
wydawnictwach turystycznych,

+« Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office: Outlook, Word, Excel),
+« Bardzo dobra znajomosc¢ ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,
« Kreatywnos$¢, duza odpornos¢ na stres, otwartos¢ na zmiany,

+ Nastawienie prospoteczne, rozwiniete zdolnosci interpersonalne i umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢ i samodzielnosé¢ w dziataniu, umiejetno$¢ strategicznego myslenia i dziatania,
zdolno$¢ analizowania sytuacji, dostrzegania relacji, poréwnywania danych i wyciggania
wnioskow, efektywnego organizowania pracy witasnej, sumienno$¢ i terminowos¢ wykonywania
zadan.

Wymagania pozadane wobec kandydata:

®,

« Prawo jazdy kat. B

R/

% Znajomos$¢ jezykéw obcych (angielski, niemiecki) w stopniu co najmniej komunikatywnym

Oferujemy:

®,

«+ Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
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% Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu w okresie 01.04.2015-31.12.2015,

7

% Mozliwosé rozwoju zawodowego w branzy turystyczne;j.

Miejsce pracy — Kielce

Kandydaci proszeni sg o ztozenie nastepujacych dokumentow:

1. CV zawierajgce aktualne zdjecie kandydata wraz z listem motywacyjnym,

2. Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie oraz inne przydatne umiejetnosci w tym ukonczone
kursy i szkolenia — kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

3. Dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie np. w zakresie opracowania wydawnictw turystycznych
itp. — kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem

4. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie oraz o petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do

niniejszego ogtoszenia.

Dopuszcza sie sktadanie ofert tylko w formie pisemnej, pocztg lub osobiscie pod adresem:
Regionalna Organizacja Turystyczna Wojewédztwa Swietokrzyskiego

Biuro Projektu Trasy Rowerowe w Polsce Wschodniej - promocja

ul. Sciegiennego 2 lokal 39, 25-033 Kielce (Wojew6dzki Dom Kultury)

do dnia 25.03.2015 do godz. 16%.

Oferta powinna zosta¢ opakowana w zaklejong koperte, tak aby nie mozna byto zapozna¢ sie z jej
trescig do czasu otwarcia oferty, z dopiskiem o tresci ,Oferta pracy na stanowisko — Specjalista do
spraw wydawnictw i materialéw promocyjnych.

W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty, koperta moze zawieraé wskazanie imienia
i nazwiska oferenta oraz adres zwrotny. Za termin wptyniecia oferty uznaje sie date wptywu do Biura
Zarzadu ROT.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona w dwoch etapach:
1. Ocena spetnienia przez kandydatéw wymogow formalnych
2. Rozmowa kwalifikacyjna a z kandydatami
Celem rozmowy kwalifikacyjne bedzie weryfikacja posiadanych kompetencji w szczegdlnoci

umiejetnosci okreslonych jako pozgdane dla przedmiotowego stanowiska pracy.
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Kandydatury osob, ktére nie zlozyty wszystkich wymaganych dokumentéw lub informacje zawarte
w dokumentach nie potwierdzajg wymagan zawartych w konkursie zostang odrzucone.

Regionalna Organizacja Turystyczna Wojewddztwa Swietokrzyskiego zastrzega sobie mozliwosé
kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Z kandydatami, ktoérzy zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji przeprowadza sie
rozmowe kwalifikacyjna.

ROTWS zastrzega sobie prawo do zamknigcia rekrutacji bez wyboru konkretnego kandydata.

Uwagal!
Rozmowy kwalifikacyjne planowane sg w dniach 27- 30 marca. Przyblizony termin rozpoczecia pracy
— 1 kwietnia 2015 r.

Kontakt:

Regionalna Organizacja Turystyczna Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(Wojewddzki Dom Kultury)

ul. Sciegiennego 2

25-033 Kielce

tel. 41 361 80 57

www.rot.swietokrzyskie.travel

Osoba do kontaktu: Anna Drzewiecka, tel. 41 361 80 57 wew. 80
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Zalacznik do ogtoszenia o prace

Oswiadczenie

o niekaralnosci za przestepstwo umysine oraz posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych

Ja nizej podpisany/a

ZamieSzKalyla e

legit Y MU GCY /A SIE
dowodem osobistym nr

WY ANY N DI ZEZ it e e s

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujgcego
kare pozbawienia wolnos$ci do lat 3 za skfadanie falszywych zeznan
oswiadczam

iz nie bylem/am karany/a za przestepstwo popetnione umysinie oraz, ze korzystam w petni z praw
publicznych i posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

(miejscowo$é, data) (podpis)
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