imie i nazwisko pracownika

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. informacji turystycznej i promaocji.

2. Wydzial / Komérka organizacyjna:

Centrum Informacji Turystycznej.

3. Symbol wydziatu / komorki organizacyjnej:

CIT

4. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik Centrum Informacji Turystycznej,

Przetozony wyzszego stopnia: || Zastepca Prezydenta Miasta Leszna.

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: nie dotyczy,

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy.

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. informacji turystycznej i promaociji,

b/ pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. informacji
turystycznej i promocji,

c/ pracownik wspétpracuje z:

Wielkopolska Organizacja Turystyczna,

Cztonkowie Stowarzyszenia Organizacja Turystyczna Leszno-Region,
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
Wydziat Kultury i Sportu,

Wydziat Finansowo — Ksiegowy,

Miejski Osrodek Kultury w Lesznie,

Miejski Zarzad Drog,

Wydziat Inwestyciji,

Stowarzyszenia i organizacje pozarzgdowe,

Agencje reklamowe.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow / zadan:

Zadania gtéwne:

1.
2.

3.

12.

13.
14.
15.

Wspotpraca przy realizacji strategii rozwoju turystyki.

Wspotpraca przy opracowywaniu i wdrazaniu planéw promoc;ji waloréw turystycznych miasta
i okolic.

Gromadzenie informacji uzytkowej o walorach, infrastrukturze turystycznej miasta i regionu
i przygotowywanie produktéw turystycznych.

Udzielanie informacji o Lesznie oraz ustugach turystycznych, kulturalnych
i sportowych $wiadczonych w miescie i regionie.

Sprzedaz wydawnictw i upominkéow promocyjnych (ksigzki, albumy, mapy, foldery,
widokoéwki, pamiatki regionalne itp.), biletéw na imprezy kulturalne i sportowe oraz innych
ustug zwigzanych z turystyka.

Sprzedaz biletéw MZK.

Obstuga finansowa sprzedazy biletéw MZK.

Obstuga finansowa sprzedazy w Centrum Informacji Turystycznej w Lesznie.

Wspdtpraca z Organizacjg Turystyczng Leszno-Region, z krajowymi i lokalnymi o$rodkami
informacji turystycznej oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w turystyce.

. Organizacja i obstuga imprez turystycznych i targowych.
. Kreowanie i aktualizacja stron internetowych: www.leszno.pl w dziale Turystyka oraz

www.lesznoregion.pl.

Kreowanie i aktualizacja profilu Centrum Informacji Turystycznej w Lesznie na portalach
spotecznosciowych Facebook oraz Instagram.

Kreowanie i aktualizacja strony internetowej www.pamiatki.leszno.pl.

Dbatos¢ o estetyke i funkcjonalnos$¢ lokalu Centrum Informacji Turystycznej.

Wspotdziatanie przy realizacji innych zadan Centrum Informacji Turystycznej.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1.

Odpowiedzialno$¢ materialna za towary i $rodki pieniezne w Centrum Informagji
Turystycznej.

Instrukcja kasowa.

Terminowa i rzetelna realizacja powierzonych zadan.

Terminowe i poprawne rozliczanie powierzonych srodkéw finansowych stuzgcych realizacji
zadan.

Gospodarne i racjonalne wykorzystywanie stosowanych materiatéw i urzgdzen.

3. Zakres uprawnien:

PodPR

o

No

Wystawianie i podpisywanie w imieniu Miasta Leszna faktur VAT.

Wystawianie i podpisywanie w imieniu Miasta Leszna faktur korygujgcych.

Wystawianie i podpisywanie w imieniu Miasta Leszna not korygujgcych.

Wystawianie w imieniu Miasta Leszna not ksiegowych, rachunkéw lub innych dowoddéw
ksiegowych.

Wprowadzanie i modyfikacja tresci na stronach internetowych www.leszno.pl w dziale
Turystyka oraz www.lesznoregion.pl.

Wprowadzanie i modyfikacja tresci na stronie internetowej www.pamiatki.leszno.pl.
Wprowadzanie i modyfikacja treSci na portalach spotecznosciowych Facebook oraz
Instagram konta: Centrum Informacji Turystycznej.

Wprowadzanie i modyfikacja treSci na portalach spotecznosciowych Facebook oraz
Instagram konta: Organizacji Turystycznej Leszno-Region.



http://www.lesznoregion.pl/

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

pozadane: kierunek studidow zwigzany z turystyka i jej promocja.

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej 2-letni staz pracy,

pozadana: doswiadczenie zawodowe w branzy turystycznej.

3. Uprawnienia

konieczne: nie dotyczy,

pozadane: nie dotyczy.

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

konieczne:
znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu dobrym,
znajomosc¢ spraw zwigzanych z turystykg i jej promocja,
ustawa o pracownikach samorzgdowych,
ustawa o samorzgdzie gminnym,
ustawa o samorzgdzie powiatowym,
ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych,
ustawa o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotdw wycieczek i przewodnikéw
turystycznych,
pozadane:
e znajomos¢ innych jezykdéw obcych (poza j. angielskim lub niemieckim),
Kodeks postepowania administracyjnego,
Kodeks pracy,
ustawa Prawo zamowien publicznych,
przepisy wykonawcze do wyzej wymienionych aktéw prawnych,
zarzadzenie Prezydenta Miasta oraz uchwaty Rady Miejskiej dotyczace wykonywanej pracy,
przygotowanie zrozumiatych i poprawnie stylistycznie pism,
odpornosé na stres, asertywnos¢, otwartos¢ na inne kultury, praca w zespole, sprawna
organizacja przedsiewzie¢, tatwosé formutowania mysli, zmyst estetyczny, kreatywno$c,
samodzielnos¢, elastycznos¢, przedsiebiorczos¢, pragmatyzm, systematycznosc,
doktadnos$é, troska o jakos¢ pracy.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzagdzenia:

praca wymaga obstugi programéw: pakiet MS Office, Taran — MuniCom, Subiekt GT, obstugi
urzgdzen biurowych.

Niniejszym stwierdzam, Zze =zawarte w powyzszym Kkwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. informacji
turystycznej i promocji w Centrum Informacji Turystycznej.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawne;j
i dyscyplinarne;.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




