O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 18/ 07

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - inspektor ds.  turystyki

                                                        i współpracy zagranicznej 

                                                   w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu

III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe magisterskie

2) STAŻ  PRACY            minimum 3 lata

3) UMIEJĘTNOŚCI         obsługa komputera ( program Word, Excel,

                                         Outlook Express, Internet Explorer )

4) INNE                           biegła w mowie i w piśmie znajomość języka 
                                              niemieckiego lub/i angielskiego

5)  znajomość przepisów prawnych:

· Ustawa prawo zamówień publicznych 

· Kodeks postępowania administracyjnego

· Ustawa o finansach publicznych

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa o usługach turystycznych

2. DODATKOWE  

1)  preferowane wykształcenie kierunkowe w zakresie turystyki, marketingu, organizacji i zarządzania lub administracji publicznej,

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętność analityczna,

6) komunikatywność, kreatywność,

7) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) odporność na stres

4) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
CEL WYKONYWANEJ PRACY

Rozwój lokalnej turystyki oraz wykorzystanie partnerstwa z miastami zagranicznymi do budowania dobrego wizerunku Kołobrzegu.    
ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE
1) prowadzenie współpracy zagranicznej Gminy Miasta Kołobrzeg, a w szczególności: 

a) koordynacja współpracy z miastami partnerskimi,

b) współorganizacja imprez, z udziałem miast partnerskich,

c) koordynacja działań związanych z pobytem w Kołobrzegu delegacji zagranicznych,

d) tłumaczenie bieżącej korespondencji obcojęzycznej w zakresie stanowiska praca,

e) organizacja wyjazdów zagranicznych Prezydenta Miasta, koordynacja działań w tym zakresie,

f) współpraca z jednostkami miejskimi, organizacjami i instytucjami działającymi na terenie miasta w zakresie prowadzonej współpracy zagranicznej. 

2) koordynowanie działań na rzecz rozwoju turystyki

3) koordynacja współpracy międzywydziałowej urzędu na rzecz rozwoju turystyki,

4) wdrażaniem programów rozwoju turystyki,

5) kreowanie i wspomaganie tworzenia produktów turystycznych na gruncie miejskim w porozumieniu z branżą turystyczną,

6) współpraca w zakresie turystyki z  izbami gospodarczymi, organizacjami i instytucjami pozarządowymi sektora turystyki oraz podmiotami gospodarczymi branży turystyczne,

7) nadzór i koordynacja działań związanych z jakością usług turystycznych oferowanych na rynku kołobrzeskim np. badania marketingowe – ankietyzacja,

8) nadzór nad działem strony internetowej Kołobrzegu poświęconej turystyce,

9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej współpracy z Radą Miejską w Kołobrzegu w zakresie prowadzonych spraw. 

10) Wykonywanie innych zadań dotyczących Wydziału EKS, a wynikających z pracy Rady Miasta zgodnie ze Statutem Miasta oraz Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta.

11) Wykonywanie zadań dotyczących zarządzeń Prezydenta Miasta, poleceń służbowych Prezydenta Miasta oraz Sekretarza Miasta dotyczących Wydziału EKS.

12) Przygotowywanie projektów uchwał i opinii  w zakresie prowadzonych spraw. 

13) Załatwianie interpelacji, postulatów, wniosków i skarg w zakresie prowadzonych spraw. 
14) Archiwizacja dokumentacji w Wydziale EKS w zakresie realizacji zadań na stanowisku zgodnie z obowiązującymi przepisami..
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy,

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7)  Oświadczenie  kandydata  o  znajomości  przepisów  prawnych  podanych w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach – kserokopia dokumentu potwierdzająca znajomość języka obcego

VI. Termin składania ofert    20 lipiec 2007 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. turystyki i współpracy zagranicznej.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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