OGŁOSZENIE

Dyrektora Biura Związku Gmin Karkonoskich
z dnia 18 marca 2011 r.
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Biurze Związku Gmin Karkonoskich
Dyrektor Biura Związku Gmin Karkonoskich
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko pracy w Biurze Związku Gmin Karkonoskich,

Pałac – Bukowiec ul. Robotnicza 6, 58-533 Mysłakowice
I. Nazwa i adres jednostki:

Związek Gmin Karkonoskich
Pałac – Bukowiec, ul. Robotnicza 6, 58-533 Mysłakowice
II. Określenie wymagań stanowiska urzędniczego:

Koordynator ds. inwestycji i promocji
1 etat w pełnym wymiarze czasu pracy
III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym.

Podstawowe wymagania dla kandydatów:

· wykształcenie wyższe, techniczne
· co najmniej 3 letni staż pracy
· umiejętność pracy w pakiecie MS OFFICE, 

· spełnienie kryteriów określonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Dodatkowe wymagania dla kandydatów:
· Znajomość:

· przepisów z zakresu ustawy o samorządzie gminnym,
· doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

· ogólna znajomość zasad kosztorysowania,

· znajomość prowadzenia procesu inwestycyjnego,

· znajomość zasad planowania i realizowania inwestycji,

· doświadczenie w zarządzaniu projektami i inwestycyjnymi.

· Umiejętność pracy w zespole, samodzielność, odpowiedzialność, dokładność i sumienność, operatywność oraz odporność na stres, wysoka kultura osobista.
IV. Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym
· Analizowanie potrzeb inwestycyjnych gmin,

· Opracowywanie koncepcji wspólnych przedsięwzięć inwestycyjnych,

· Przygotowywanie i opracowywanie wniosków o dofinansowywanie inwestycji,

· Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji związanej z realizacją inwestycji, bieżące analizowanie realizacji inwestycji i opracowywanie wniosków związanych z ich realizacją,

· Przygotowywanie materiałów do promocji gospodarczej (potrzeb inwestycyjnych w gminach) gmin członkowskich – współpraca z gminami,

· Przygotowywanie materiałów, analiz, wniosków do rozliczeń inwestycji.

· Nadzorowanie, kontrola, rozliczanie inwestycji wraz z przygotowywaniem dokumentacji.

· Koordynacja wszystkich realizowanych projektów inwestycyjnych i promocyjnych,

· Kreowanie, planowanie i realizacja działań promocyjno – reklamowych,
· Współpraca ze stronami porozumień o wspólnej promocji, 

· Bezpośredni udział w działaniach promujących Region Karkonoski,

· Udzielanie informacji turystycznych na temat Regionu Karkonoskiego,

· Zbieranie, przetwarzanie i przekazywanie informacji o działalności kulturalnej, oświatowej, rekreacyjnej i sportowej w Regionie Karkonoskim,

· Badania marketingowe rynku turystycznego,

· Opracowywanie i rozliczanie wniosków w celu pozyskiwania środków pozabudżetowych na działania związane z promocją,

· Organizacja i przygotowywanie szkoleń,

· Kreowanie polityki informacyjnej Związku Gmin Karkonoskich, współpraca z Gminami Regionu Karkonoskiego i partnerami w kraju i zagranicą, instytucjami i mediami,

· Wykonywanie poleceń przełożonych.

V. Wskazanie wymaganych dokumentów
Dokumenty niezbędne:

· CV z listem motywacyjnym,

· kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie,

· podpisane oświadczenie: 

"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Związek Gmin Karkonoskich   zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, (Dz. U. z 2002 nr 101. poz. 926 z późniejszymi zmianami)."
· Oświadczenie o spełnianiu wymagań z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentów potwierdzających ewentualne doświadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane umiejętności, związane ze stanowiskiem urzędniczym (świadectwa pracy, zaświadczenia).

VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem “Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Biurze Związku Gmin Karkonoskich - Koordynator ds. inwestycji i promocji” w terminie do  28 marca 2011 r. do godz. 15.00 w Biurze Związku Gmin Karkonoskich, Pałac – Bukowiec, ul Robotnicza 6, 58-533 Mysłakowice w sekretariacie.
VII. Inne informacje.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania konkursowego kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.
Witold Szczudłowski

Dyrektor Biura

Związku Gmin Karkonoskich

