Konkurs na stanowisko: pracownik biura

Zarzad Lokalnej Organizacji Turystycznej "Region Puszczy Biatowieskiej" ogtasza konkurs na
stanowisko: pracownik biura

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego:

1. Wyksztalcenie wyzsze (pozadane o kierunku turystycznym, filologia, zarzadzanie,
marketing).

2. Znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego (w pismie i mowie) w stopniu
komunikatywnym.

3. Doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze §rodkoéw Unii Europejskie;.
4. Znajomo$¢ zagadnien z dziedziny turystyki, atrakcji turystycznych regionu Puszczy
Bialowieskiej, lokalnej branzy turystyczne;.

5. Dobra umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i aplikacji biurowych.

Zakres zadan:

e biezaca obstuga turystow w biurze LOT ,,Region Puszczy Bialowieskiej”, udzielanie
informacji: telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu;

e prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwiazanych z obszarem
regionu Puszczy Biatowieskiej;

e udziat w targach turystycznych, eventach i innych imprezach o charakterze wystawienniczo-
promocyjnych;

e biezace monitorowanie procesow turystycznych;

e ciagla aktualizacja bazy noclegowej, gastronomicznej, paraturystycznej z regionu Puszczy
Biatowieskiej w wydawnictwach promocyjnych, portalach turystycznych i innych materialach
informacyjnych;

e zbieranie danych dot. imprez kulturalnych i innych wydarzen z regionu;

e systematyczna wspodlpraca z cztonkami LOT ,,Region Puszczy Biatowieskiej”;

e realizacja 1 rozliczanie projektow w ramach dziatania 413 ,,Wdrazanie Lokalnych Strategii
Rozwoju” objetych PROW na lata 2007-2013;

e aplikowanie do instytucji ,,pomocowych” o dotacje na realizacj¢ zadan statutowych LOT;

o realizacja i rozliczanie projektow realizowanych przez LOT;

e prowadzenie sklepiku z wydawnictwami turystycznymi, mapami i pamiatkami z regionu
Puszczy Bialowieskiej, zamawianie towaru i rozliczanie;

e prowadzenie statystyki dot. ruchu turystycznego w regionie Puszczy Biatowieskiej;

e Wspotpraca z lokalnymi punktami informacji turystycznej zlokalizowanymi na terenie
powiatu hajnowskiego, polegajaca na wymianie informacji odnos$nie imprez kulturalno —
sportowych oraz udostepnianiu i wymianie materialow promocyjnych w postaci katalogow,
broszur i ulotek reklamowych;

e pozyskiwanie zewngtrznych Zrddet finansowania;

e wspotpraca z Bialowieskim Parkiem Narodowym, nadlesnictwami, gminami oraz branza
turystyczna w zakresie wymiany informacji;

e 0obstuga posiedzen organow statutowych LOT ,,Region Puszczy Biatowieskiej”;

e prowadzenie biura LOT ,,Region Puszczy Biatowieskiej” w tym:



- przyjmowanie i nadawanie korespondenciji,

- rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

- biezaca archiwizacja i zabezpieczenie dokumentacji biura,

- zaopatrzenie biura;

e wykonywanie innych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem LOT ,,Region Puszczy
Biatowieskie;j”.

Warunki zatrudnienia:

umowa 0 praceg na czas okreslony,
wymiar czasu pracy - peten etat.

Kandydat zobowigzany jest zlozy¢:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i znajomos$¢ jezyka/ow
obcego/ych;

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

dokumenty poswiadczajace staz pracy;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji w Lokalnej Organizacji Turystycznej ,,Region Puszczy
Biatowieskiej” zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Etapy konkursu:

Ztozenie dokumentow przez Kandydatow;

Weryfikacja dokumentow ztozonych przez Kandydatow;
Rozmowa kwalifikacyjna;

Ogloszenie wynikow.

Miejsce pracy:

Biuro Lokalnej Organizacji Turystycznej ,,Region Puszczy Biatowieskiej”
ul. 3 Maja 45, 17-200 Hajnowka



OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Biurze LOT ,,Region Puszczy
Biatowieskiej”, w dni robocze w godzinach 9.00 — 17.00 lub poczta (decyduje data wptywu do
biura) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko pracownik biura na podany adres:

Lokalna Organizacja Turystyczna ,,Region Puszczy Bialowieskiej”
ul. 3 Maja 44/22, 17-200 Hajnowka
w terminie do dnia 14 pazdziernika 2014 roku godz. 17.00.

Aplikacje nickompletne oraz aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ Kandydatow do rozmowy kwalifikacyjnej zostana
przestane do zainteresowanych listem poleconym w ciagu trzech dni od zakonczenia
pierwszego etapu postepowania kwalifikacyjnego, czyli po weryfikacji dokumentow
ztozonych przez Kandydatow. Informacje o ostatecznych wynikach naboru zostang
umieszczone na stronie internetowej Lokalnej Organizacji Turystycznej ,,Region Puszczy
Biatowieskiej” (www.lot.bialowieza.pl). Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé¢ pod
numerem tel. 85 682 43 81.



http://www.lot.bialowieza.pl/

