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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI SWIETOKRZYSKIE

Kielce, dn. 09.04.2013 r.

REGIONALNA ORGANIZACJA TURYSTYCZNA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

oglasza nabér na stanowisko

Specijalista do spraw obstugi administracyjno-biurowej

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

Zakres obowigzkoéw:

koordynacja prac Biura Projektu, w tym zapewnienie biezgcych kontaktow telefonicznych,
obstuga korespondenciji wychodzacej i przychodzgcej (poczta tradycyjna i elektroniczna),
aktualizacja serwisu internetowego w czesci funkcjonalnej Projektu,

petnienie funkcji Sekretarza Komisji Przetargowej zgodnie z Regulaminem Zamowien
Publicznych Projektu,

monitorowanie we wspotpracy z Kierownikiem Projektu, postepu w realizacji harmonogramu
rzeczowo-finansowego,

przygotowywanie w porozumieniu z pozostatymi pracownikami, raportéw, sprawozdan oraz
innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu,

przygotowanie i obstuga spotkan, narad koordynacyjnych oraz posiedzeh Komisji Przetargowych
zwigzanych z realizacjg Projektu,

przygotowanie dokumentacji z realizacji rzeczowej projektu na potrzeby kontroli
przeprowadzanych przez instytucje nadzorujace,

sprawna i terminowa konsultacja dziatan merytorycznych w projekcie z Instytucjami
Posredniczacg i Zarzadzajgcg Programu Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej, Urzedem
Marszatkowskim  Wojewodztwa Swietokrzyskiego, oraz przedstawicielami  wojewddztw
lubelskiego, podlaskiego, podkarpackiego i warminsko-mazurskiego,

archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Projektu, niezbednych z punktu widzenia
realizacji projektu, nieprzewidzianych zakresem czynnosci.

Wymagania konieczne wobec kandydatow:

Wyksztatcenie minimum srednie (potwierdzone $wiadectwem dojrzatosci),
Minimum roczne doswiadczenie w realizacji projektéw o podobnym charakterze,
Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office: Outlook, Word, Excel),
Kreatywnos$¢, duza odpornos¢ na stres, otwartos¢ na zmiany,

Nastawienie prospoteczne, rozwiniete zdolnosci interpersonalne i umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos$¢ i samodzielno$é w dziataniu, umiejetno$¢ strategicznego myslenia i dziatania,
zdolnos¢ analizowania sytuacji, dostrzegania relacji, poréwnywania danych i wyciggania
wnioskow, efektywnego organizowania pracy wiasnej, otwartos¢ na zmiany, sumiennos¢
i terminowos¢ wykonywania zadan.
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Wymagania pozadane wobec kandydata:

% wyksztatcenie o kierunku turystyka i rekreacja lub rozpoczete studia w tym zakresie,
+ doswiadczenie w pracy w branzy turystycznej,

+ znajomos¢ ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

% ukierunkowanie na sukces.

Oferujemy:

R/

«+ Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

R/

%  Wymiar czasu pracy - petny etat,

®

+  Mozliwosé rozwoju zawodowego w branzy turystyczne;j.

Miejsce pracy — Kielce

Kandydaci proszeni sg o zlozenie 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 zgodnosc¢ z oryginatem,

3. Oswiadczenie o0 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.),

4. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni 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 Wojewédztwa Swietokrzyskiego

ul. Sciegiennego 2, 25-033 Kielce

do dnia 22.04.2013 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 obstugi administracyjno-biurowe;j.

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

umiejetnoéci okreslonych jako pozgdane dla przedmiotowego stanowiska pracy.

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

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

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

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

Uwaga!
Rozmowy kwalifikacyjne planowane sg w dniach 22-26 kwietnia. Przyblizony termin rozpoczecia pracy
— 1 maja 2013r.

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: Grzegorz Szczesny
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Zatacznik 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

legily MU gCY/a SIQ
dowodem osobistym nr

wydanym przez

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

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

(miejscowosé, data) (podpis)

Fundusze Europejskie - dla Rozwoju Polski Wschodniej

Projekt finansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Rozwéj Polski Wschodniej 2007-2013



ROZWO) S (LD UNIA EUROPEJSKA
POLSKI WSCHODNIEJ g@,ﬁfgt,@j " ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI SWIETOKRZYSHoE

Fundusze Europejskie - dla Rozwoju Polski Wschodniej

Projekt finansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Rozwéj Polski Wschodniej 2007-2013




