OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY Z DNIA    18.11.2013r.

Dyrektor Nyskiego Domu Kultury im. Wandy Pawlik w Nysie 

Ogłasza nabór na stanowisko :

SPECJALISTY ds. INFORMACJI TURYSTYCZNEJ
w Punkcie Informacji Turystycznej Bastionu św. Jadwigi ul. Piastowska 19, Nysa

(umowa o pracę, pełny wymiar czasu pracy)
Niezbędne wymagania: 
1. wykształcenie wyższe,  mile widziane kierunkowe,
2. doświadczenie w pracy  na podobnym stanowisku,
3. znajomość języka obcego w stopniu komunikatywnym,    preferowane:  

niemiecki,  czeski, angielski,    
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5. posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
6.  posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na określonym stanowisko,
7.  posiadanie nieposzlakowanej opinii.
Wymagania dodatkowe: 
1. dyspozycyjność – praca z zastosowaniem przepisów o ruchomym  czasie pracy  (również w soboty i niedziele),
2.  posiadanie wiedzy o historii Nysy i jej zabytkach,
3.   znajomość obsługi komputera (pakiet Microsoft Office)

4.  umiejętność tworzenia prezentacji multimedialnych i obsługi sprzętu do  

     prezentacji i audio-video,

5.  predyspozycje osobowościowe: odpowiedzialność, komunikatywność,   

     staranność, cierpliwość, kreatywność, dobra organizacja pracy, zdolność do  

     pracy w warunkach stresu, umiejętność współpracy i umiejętności pozwalające  

     na szybkie reagowanie w sytuacjach kryzysowych  i konfliktowych.
Dodatkowe uprawnienia i umiejętności mające wpływ na rekrutację : posiadanie prawa jazdy kat. B. 
Zakres zadań, odpowiedzialności i uprawnień : 

I. Podległość służbowa.

Specjalista ds. informacji turystycznej  podlega bezpośrednio dyrektorowi NDK.

II. Zakres zadań: 
1. Prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej.
2. Udzielanie szczegółowych informacji turystom i osobom odwiedzającym PIT dotyczących atrakcji turystycznych miasta i regionu, aktualnych atrakcji kulturalnych, zagospodarowania turystycznego i rekreacyjnego regionu itp.

3. Promowanie i propagowanie walorów turystycznych, rekreacyjnych 
i kulturalnych miasta i regionu.

4. Zachęcanie do uczestnictwa w różnorodnych inicjatywach, organizowanych przez PIT  i inne podmioty.

5. Podejmowanie działań na rzecz upowszechniania turystyki i rekreacji poprzez współdziałanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi (kluby sportowe, organizacje, stowarzyszenia itp.).

6. Podejmowanie i utrzymywanie współpracy z innymi Punktami Informacji Turystycznej w regionie i na pograniczu polsko-czeskim.

7. Prowadzenie inicjatyw turystycznych.

8. Przygotowanie zaplecza promocyjnego dla turystów i mieszkańców. 

9. Sprzedaż materiałów reklamowych i promocyjnych, gadżetów promujących gminę.
10.  Dbanie o wizerunek PIT oraz miasta i regionu.

11. Gromadzenie i opracowywanie materiałów promocyjnych w zakresie turystyki regionu.

12.  Tworzenie tekstów do ulotek, broszur, książek, przewodników.

13.  Wydawanie i kolportaż materiałów promocyjnych i informacyjnych.

14.  Promocja turystyczna gminy na różnorodnych wystawach i targach.

15.  Organizacja i obsługa imprez turystycznych i promocyjnych.

16.  Obsługa trasy turystycznej w Bastionie Św. Jadwigi.
17.  Prowadzenie usług przewodnickich  i pilotażowych.
   18. Specjalista ds. informacji turystycznej  jest zobowiązany do przestrzegania       

         przepisów BHP i Regulaminu pracy, przepisów prawa pracy, przepisów ppoż.,  

         dyscypliny pracy i uaktualnia swą wiedzę w tym zakresie.

   19. W sprawach merytorycznych  konsultuje się z innymi pracownikami 
         merytorycznymi NDK.
   20.Pracownik wykonuje też inne polecenia przełożonych związane z pracą                        
        w NDK, w tym dotyczące nagłych zastępstw i pomocy organizacyjnej.

III. Odpowiedzialność.

Specjalista odpowiada za rzetelne wykonywanie powierzonych mu zadań,                           a w szczególności za bezpieczeństwo uczestników. Ponosi odpowiedzialność służbową i materialną za powierzony inwentarz, materiały i sprzęty, które wykorzystuje. O zauważonych nieprawidłowościach informuje bezpośrednio przełożonego. 

IV. Uprawnienia.

Specjalista korzysta z uprawnień wynikających z ogólnych przepisów ustawodawstwa pracy, uprawnień zawodowych i przepisów szczególnych, na podstawie których został zatrudniony.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

a) list motywacyjny,
b) życiorys (C.V.) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, 

c) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
d) kopie dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej (kserokopie świadectw pracy, referencji, opinii, zaświadczeń                        o odbytych kursach i szkoleniach),
e) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

f) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane   z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej),  powinien być opatrzony klauzulą:
 "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926                z późniejszymi zm.) oraz opublikowanie na stronie NDK – mojego nazwiska i  imienia dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji).”

Dokumenty aplikacyjne należy składać w  sekretariacie  siedziby Nyskiego Domu Kultury im. Wandy Pawlik w Nysie ul. Wałowa 7  lub przesłać pocztą/kurierem  na adres:

Nyski Dom Kultury im. Wandy Pawlik

ul. Wałowa 7 48-300 Nysa
z dopiskiem: „ Nabór na stanowisko Specjalisty ds. Informacji Turystycznej ”. 

OFERTY NALEŻY ZŁOŻYĆ W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE
DO DNIA 26 listopada 2013r. DO GODZ. 15,00

DECYDUJE DATA I CZAS WPŁYWU DO SEKRETARIATU NDK
Bliższe informacje można uzyskać  pod nr Tel. : 77 433 33 37
