Zatgcznik nr PR-PS4-X-2.1

ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Referent

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Biuro Promocji i Rozwoju Powiatu

1.3. Bezposredni przelozony

Kierownik biura

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztatcenie

Wyzsze magisterskie

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

min. 0,5 roczny staz pracy w administracji
samorzadowej

2.3. Innewymagania

- jezyk angielski w stopniu komunikatywnym,
- prawo jazdy kat. B

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania
merytoryczne

Zngjomosc¢ przepisow zawartych w:

- ustawie z dnia5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z dnia 2001 r. Nr 142, poz.
1592 ze zmianami),

- instrukcja kancelaryjna (rozporzadzenie Prezesa
RM z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu
Dz.U. z dnia 28 grudnia 1998r. ze zmianami).

- Umig¢tnos¢ obstugi pakietu M S Office

3.2.Wymagania
inter per sonalne

- umigjetnos¢ pracy w zespole,
- umigjetnosc pracy z klientami

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

- 0g6lna znajomos¢ i zai nteresowanie sprawami
spotecznymi i gospodarczymi

- preferowane kierunki wyksztatcenia (zamiennie):
dziennikarstwo, politologia, socjologia

- zdolnosci analityczne

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

4.1. ObowiazkKi

-promowanie potencjatu gospodarczego i turystycznego gmin
oraz powiatu w kragju i za granica oraz koordynacja redlizacji
tych zadan w Starostwie

-koordynacja i realizowanie zadan zwiazanych ze wspétpraca
zagraniczna

-dokonywanie analiz i opracowan zbiorczych dotyczacych
obszaru turystyki

-uczestnictwo w pracach nad dokumentami planistycznymi i
strategicznymi z zakresu rozwoju i promocji powiatu
-przygotowywanie oraz koordynacja funkcjonowania strony
internetowe) Powiatu w obszarze turystyki i rozwoju
obszar6w wiegjskich

-inicjowanie oraz koordynacja wspbtpracy Powiatu
Gostynskiego z organizacjami i stowarzyszeniami
dzialgjacymi na rzecz turystyki oraz rozwoju obszarow
wigjskich
-gromadzenie temat  mozliwosci

informacji na




pozyskania srodkéw zewngtrznych na rzecz rozwoju
obszaréw wigjskich oraz turystyki

-wspotorganizowanie Imprez artystycznych,
rozrywkowych, sportowo-rekreacyjnych i innych,
bedacych realizacja zadan powiatu

-wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Starostwa,
powiatowymi  jednostkami  organizacyjnymi  oraz

powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w
zakresie przygotowywania informacji o dziatalnosci
Rady i Zarzadu, powiatowych jednostek

organizacyjnych oraz stuzb, inspekcji i strazy
-przygotowywanie i udostepnianie dokumentéw oraz
innych informacji dotyczacych dziatania Rady |
Zarzadu, powiatowych jednostek organizacyjnych,
stuzb, inspekcji i strazy na organizowanych
konferencjach prasowych i stronach internetowych
powiatu gostynskiego

-wspOtpraca z mediami. Gromadzenie i przetwarzanie
danych oraz informagji i sporzadzanie na ich podstawie
materiatéw prasowych oraz na strone internetowa
-wspotorgani zowanie konferencji prasowych.

4.2. Zakres upowaznien

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne

Z przedstawicielami komorek i jednostek
organi zacyjnych Starostwa Powiatowego

4.3.2. Zewngtrzne

Z przedstawicielami jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych urzedow, instytucji i stowarzyszen

5. UCZESTNICTWO W KOMISJIACH LUB ZESPOLACH

Nie dotyczy

Opracowat :

(Naczelnik/Kierownik)

Zweryfikowat :

(Naczelnik Wydz. Zarzadzania i Inwestycji)

Zatwierdzil:




