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NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI SWIETOKRZYSKIE

Kielce, dn. 23.03.2015 r.

REGIONALNA ORGANIZACJA TURYSTYCZNA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ogtasza nabér na stanowisko

Specjalisty do spraw mediéw

w projekcie "Trasy Rowerowe w Polsce Wschodniej - promocja"

Zakres obowigzkow dla specjalisty ds. medidw:

1. Prace zwigzane z przygotowaniem postepowan przetargowych krajowych i unijnych:

- opracowanie ogolnych zatozen, dotyczacych przygotowywanej procedury (zgodnie z ustawg
PZP), dotyczacej zakupu reklamy w telewizji, radiu i prasie drukowanej (koncepcja dotyczgca
rodzajow product placementu, multisponsoringdw, telewizji $niadaniowych i projektowania kampanii
spotowych i modutowych) - wszystkie zatozenia skorelowane z wytycznymi zawartymi w karcie
produktéw dla mediow i PR w ramach projektu Green Velo,

- konsultacje z nadawcami telewizyjnymi, radiowymi oraz z wydawcami prasy codziennej,
kolorowej

- dostosowywanie przygotowywanych postepowan w trybie przetargu i w trybie wylgczenia z
ustawy PZP do wskaznikéw zawartych w umowie o dofinansowanie oraz srodkéw finansowych na te
dziatania przeznaczonych

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

- konsultacjia  ogdélnych  zatozen z  ekspertami, konsultantami i  pracownikami
zaangazowanymi w projekt, kierownikiem projektu oraz wszystkimi partnerami w poszczegdlnych
wojewodztwach,

- przygotowanie szczegotowej specyfikacji opisu przedmiotu zamdéwienia,
- konsultacja szczegdtowego opisu przedmiotu zamdwienia z partnerami, kierownikiem i innymi
osobami zaangazowanymi w projekt oraz naniesienie ich uwag,

- przygotowanie dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia szacowania kosztéw realizacji
przedmiotu zamdéwienia oraz przeprowadzenie procedury szacowania w tym:

przygotowanie formularza wyceny, opisu przedmiotu zamdwienia, zebranie bazy teleadresowej do
firm mogacych wykona¢ dane zamdéwienia, wystanie zestawu dokumentéw do firm, archiwizacja maili,

- zebranie szacunkowych kosztorysow, archiwizacja otrzymanych ofert wyceny, sporzgdzenie
protokotu ustalenia wartosci zamaowienia,

- przygotowanie  minimalnych  warunkéw  udziatu Wykonawcéw w  postepowaniu
przetargowym np. zakres doswiadczenia potencjalnych Wykonawcow wykaz
zrealizowanych ustug/dostaw, wymagania co do o0s6b zaangazowanych w realizacje
przedmiotu zamowienia,

- opracowanie kryteriow oceny ofert do postepowania przetargowego,

- opracowanie zatozeh do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia takich jak: wniesienie
wadium itp.,
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- opracowanie ogoélnych warunkoéw, ktéore 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,

- konsultacje z kancelaria prawng, dotyczagce wyboru wiasciwego postepowania
przetargowego badz innego typu zgodnie z ustawg PZP

- przygotowanie  ostatecznej dokumentacji do postepowania: uszczegoétowienie i
dostosowanie do otrzymanych  wycen opisu przedmiotu zamowienia, opracowanie
wniosku o0 wszczecie postepowania w sprawie dokonania wydatkbw oraz planu prac
do wniosku o0 wszczecie postepowania w sprawie dokonania wydatkéw,

- inne czynnosci zwigzane z ogfoszeniem postepowania przetargowego, postepowan z
wytgczeniem ustawy PZP i innych przewidzianych rodzajéw postepowan z ustawie PZP,

- konsultacije z kancelariag prawng, majgce na celu wypracowanie ostateczne;j
wersji wszystkich dokumentow zwigzanych z wszczeciem postepowania
przetargowego, postepowania z wytaczeniem ustawy PZP i innych przewidzianych rodzajow
postepowan z ustawie PZP,

- 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 ktéorym dochodzi do podpisania umowy z wylonionym
Wykonawcg, ustalanie szczegdtdbw zwigzanych z dalszg wspéipracg z Wykonawca,
Przygotowanie protokotow odbioru czesciowego i catosciowego, przyjecie i
sprawdzenie poprawnosci wystawionej faktury, opisanie faktury i przekazanie
jej do zaptaty,

- archiwizacja catej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem przetargowym zaréwno w wersji
elektronicznej jak i papierowe;j,

2. zlecanie i realizacja dziatah w zakresie planowania i zakupu mediéw w tym: nadzér nad
wykonaniem zamowienia przez wykonawcéw, w odniesieniu do nizej wskazanych kanatéw
mediowych.

Telewizja
Wymagany minimalny zakres wykorzystania:

a) lokowanie produktu tzw. Product Placement,
b) promocja z wykorzystaniem tzw. telewizji $niadaniowe;j,

c) kampania spotowa w TV ogdlnopolskiej,
d) multisponsoring,

e) przygotowanie materiatdw do emisiji.

Radio

Wymagany minimalny zakres wykorzystania:

a) audycje sponsorowane w rozgtosniach regionalnych,
b) kampania spotowa o zasiegu ogdlnopolskim,

c) kampania spotowa w radiach regionalnych,
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d) sponsoring w radiu ogélnopolskim,

e) udziat jako partner w akcji radiowe;j.

Prasa

Dziatania promocyjno-informacyjne realizowane bedg z  wykorzystaniem catego
wachlarza tytutdbw  obejmujgcych prase branzowg (rowerowg), prase regionalng,
prase ogolnopolska, prase opiniotworczg, prase lifestylowg oraz prase
turystyczna.

Wymagany minimalny zakres wykorzystania:
a) reklama prasowa modutowa,
b) wywiad aranzowany

c) relacja z pobytu
d) insert

3. udziat jako wsparcie obstugi medialnej w targach.

Obowigzkiem pracownika bedzie takze wyjazd na wybrane imprezy targowe i spotkania z
dziennikarzami

4. organizacja konferencji prasowych i innych form spotkan z mediami- ustalenie doktadnych
terminéw i miejsc organizacji konferencji oraz innych form relacji z mediami

- przygotowanie scenariuszy konferenciji,

- ustalenie listy o0s6b ktére zasiada¢ bedg przy stole prezydialnym w tym
przydzielenie rol, przygotowanie krétkich informac;ji do przemowien
wprowadzajgcych i wysytka do wybranych adresatow,

- ustalanie z Zamawiajgcym i partnerami regionalnymi, listy cztonkéw zespotu projektowego do
zaproszenia na konferencje (dyrektorzy jednostek,
przedstawiciele = ROT, koordynatorzy), a nastepnie wysytka zaproszen w formie
rozmowy telefonicznej, wiadomosci elektronicznej lub pisemnej,

- przeprowadzenie kluczowych rozméw z  osobami  decyzyjnymi w  kazdym
regionie w zakresie ustalenia strategii komunikacji na konferencje,
w  szczegolnosci w  zakresie trudnych pytan, oraz odpowiedzi oraz scenariuszy
kryzysowych,

- druki i powielanie materiatéw prasowych

- wgrywanie materiatéw prasowych na pen-drivy lub inne nosniki danych, - pozyskanie materiatéw
do prezentacji multimedialnych, a nastepnie przygotowanie prezentaciji,

- przygotowanie tzw. koziotkow na stét prezydialny

- przygotowanie materiatéw reklamowych dla dziennikarzy i uczestnikow konferencji

- nadzor logistyczny nad prawidtowos$cig realizacjg konferenciji, w tym
przygotowanie miejsca, w ktérym odbywaé bedzie sie konferencja (umiejscowienie
Scianki prasowej, roll-upéw, utozenie stotow, ulokowanie cateringu, sposoéb
dystrybuciji materiatow prasowych, aranzacja stotu prezydialnego itp.).

5. raportowanie
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Pracownik bedzie miat obowigzek zebra¢ od nadawcow i emitentow kampanii
reklamowych  wszelkich  dostepnych  raportow  dotyczgcych  zasiegu i  skutecznosci
przeprowadzonych kampanii reklamowych w prasie i radiu i
telewizji. Raport powinien  zawiera¢ rowniez  wszystkie = zgromadzone  wycinki i

publikacje, a takze obliczony tzw. ekwiwalent reklamowy.

Wymagania konieczne wobec kandydatéw:

- wyksztalcenie  wyzsze  magisterskie  (potwierdzone  dyplomem  ukonczenia  szkoty
wyzszej),

- wyksztatcenie dodatkowe, podyplomowe w zakresie PR

- minimum b5-letnie doswiadczenie w pracy, w tym na stanowisku zwigzanym z PR oraz
raportowaniem

- doswiadczenie na stanowisku kierowniczym zwigzanym z organizacjg pracy administracyjnej
- dos$wiadczenie w tworzeniu i nadzorowaniu kampanii PR, kontaktéw z mediami

- dobra  znajomo$¢  obstugi komputera (MS  Office:  Outlook, Word, Excel),
- bardzo dobra znajomos$¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

- kreatywnos¢, duza odpornosc¢ na stres, otwarto$¢ na zmiany,

- nastawienie prospoteczne, rozwiniete zdolnosci interpersonalne i umiejetnosé
pracy w  zespole, komunikatywnos¢ i  samodzielnos¢ w  dziataniu, umiejetnos¢
strategicznego myslenia i dziatania, zdolnos¢ analizowania sytuacji,
dostrzegania  relacji, poréwnywania danych i wyciggania  wnioskéw, efektywnego
organizowania pracy wiasnej, sumiennosé i terminowos¢ wykonywania zadan.

Wymagania pozadane wobec kandydata:

- Prawo jazdy kat. B

Oferujemy:
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace, wymiar czasu pracy peten etat w okresie 01.04.2015-

31.12.2015,

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego w branzy turystycznej.

Miejsce pracy — Kielce

Kandydaci proszeni sa 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 zgodno$¢ z
oryginatem)

3. 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.),
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4. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umys$lnie oraz o
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

Dopuszcza sie sktadanie ofert tylko w formie pisemnej, pocztg lub osobiscie pod adresem:

Regionalna Organizacja Turystyczna Wojewé6dztwa Swietokrzyskiego
Biuro Projektu Trasy Rowerowe w Polsce Wschodniej — promocja,

ul. Sciegiennego 2 lokal 39, 25-033 Kielce (Wojew6dzki Dom Kultury)
do dnia 26.03.2015 do godz. 16.00.

Oferta powinna zosta¢ opakowana w zaklejong koperte, tak aby nie mozna bylo
zapozna¢ sie z jej trescia do czasu otwarcia oferty, =z dopiskiem o tresci
"Oferta pracy na stanowisko - Specjalista do spraw mediow”.

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

Rekrutacja zostanie przeprowadzona w dwoch etapach:
1.0cena spetienia przez kandydatéw wymogow formalnych
2.Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami

Celem rozmowy kwalifikacyjnej bedzie weryfikacja posiadanych kompetencji w szczegdlnosci
umiejetnosci okreslonych jako pozadane dla przedmiotowego stanowiska pracy.

Kandydatury osob, ktore nie ztozyly wszystkich wymaganych dokumentéw lub informacje zawarte w
dokumentach nie potwierdzajg wymagan zawartych w konkursie zostang odrzucone.

Regionalna Organizacja Turystyczna Wojewodztwa Swietokrzyskiego zastrzega sobie mozliwo$é
kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

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

ROTWS zastrzega sobie prawo do zamkniecia 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: Jarostaw Panek , tel. 41 361 80 57
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Zataczniki

Ogtoszenie wraz z oswiadczeniem o niekaralnosci za przestepstwo umysine oraz
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych
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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 SIQ
dowodem osobistym nr

Ao =T a RV 14 1 o] 74~ -2 PR

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 czynno$ci prawnych.

(miejscowo$é, data) (podpis)
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