Zatgcznik nr 11 do zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego
2022 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogoine dotyczace stanowiska pracy

1. Komoérka organizacyjna Referat Organizacyjny
2. Stanowisko Inspektor
3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu realizacji zadan

zwigzanych z promocjg gmin i turystyka.

4. Symbol opisu stanowiska RO/4
5. Wynagrodzenie zasadnicze
51 Kat. XII- XV
5.2 Kv_vota 2800 - 5100 zt
min- max
6. Przetozeni

6.1 Bezposredni | Sekretarz Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu.

6.2 Posredni Burmistrz
y Liczba podlegtych pracownikow
Brak
8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska
Brak

B. Gtowne zadania realizowane na stanowisku

g Opis zadan

Podstawowe zadania:

- gromadzenie informacji o gminie w celach promocyjnych, w tym przygotowywanis
materiatéw promujgcych gmine,

- organizowanie imprez majgcych charakter prezentacji osiggnie¢ gminy,
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- ewidencjonowanie pdl biwakowych na terenie gminy oraz obiektéw $wiadczacych ustugi
o charakterze hotelarskim,

- prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej,

- obstuga strony internetowej Gminy,

- wspétpraca z mediami w sprawach promocyjnych,

C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztalcenie niezb¢dne pozadane
Srednie, lub Wyzsze o  kierunku
policealne turystyka.
2 Doswiadczenie zawodowe | 4 lata w tym rok na stanowisku zwigzanym
Z organizacjg imprez.
3. Umiejetnosci zawodowe Znajomo$¢ jezyka rosyjskiego i angielskiego,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
przekazywania informacji w sposéb jasny i
czytelny, umiejetnosci organizatorskie, umiejetnosc¢
redagowania tekstéw.

4. Predyspozycje . Obowigzkowos$¢, rzetelnosé, komunikatywnosc,
osobowosciowe dyspozycyjnos¢, kreatywnosce.

5. Wymagana wiedza Znajomos¢ zasad public relations.
zawodowa

D. Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspotpracy

1. Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzgdkowsg i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, majagtkowg
za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

2. Uprawnienia/upowaznienia | Nie wymaga szczegdlnych uprawnien.
3. Wspotpraca (w tym Media, organizacje kulturalne i turystyczne,
kontakty zewnetrzne) wydawnictwa.
4. Zastepstwa Zastepuje stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
archiwum.

E. Ztozonosc¢/kreatywnosc

Dziatania podejmowane na stanowisku majg charakter niepowtarzalnych. Wymagaja
podejscia kreatywnego i twérczego myslenia.
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F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Stanowisko odpowiada za efekt kofncowy realizacji zadan. W trakcie wykonywania czynnosé
wspotdziata z innymi stanowiskami. W przypadku zaistnienia sytuacji bezprecedensowych,
decyzje sg podejmowane w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Od pracownika
oczekuje sie propozycji wkasnych rozwigzan.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

i Warunki pracy Czesto praca poza godzinami urzedowania.
2 Wyposazenie stanowiska |Komputer, drukarka, kopiarka, aparat fotograficzny.
pracy

Frombork, 8 luty 2022 r.
Opracowata: Barbara Chomacka
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