WOK.2110.11.2026

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la
stanowisko: specjalista ds. marki Kowar i informacji turystycznej

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie co najmniej §rednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze;

3) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w informacji turystycznej;

4) znajomo$¢ atrakcji turystycznych miasta i regionu;

5) biegla znajomos¢ obstugi programow graficznych, w szczegdlnosci do tworzenia i edycji materiatow promocyjnych,
informacyjnych oraz publikacji cyfrowych (np. Photoshop, CorelDRAW, Canva lub programow rownowaznych);

6) obstuga strony internetowej oraz mediow spotecznosciowych w informacji turystycznej;

7) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

9) nieposzlakowana opinia;

10) biegta znajomos¢ obstugi komputera.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1) prawo jazdy kat. B;

2) predyspozycje osobowosciowe — umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc;
3) znajomos¢ jezykow obeych (jezyk angielski, jezyk niemiecki).

III. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN

1) Inicjowanie i koordynacja dziatan promocyjnych oraz dziatan z zakresu turystyki Miasta Kowary;

2) Planowanie i realizacja kampanii marketingowych i akcji promocyjnych miasta;

3) Kompleksowa obstuga klienta w zakresie informacji turystyczne;j:

- wyszukiwanie, przetwarzanie oraz udostgpnianie informacji turystycznej zgodnie z potrzebami klientow;

- informowanie klientéw o typowych i specjalistycznych uslugach turystycznych, atrakcjach turystycznych regionu,

walorach krajobrazowych miejsca pobytu, jego zagospodarowania turystycznego i dostepnosci;

- doradztwo klientom w wyborze optymalnych tras turystycznych, bazy noclegowej, gastronomicznej, sportowej,

rekreacyjnej i lecznicze;j.

4) Opracowywanie bazy danych dotyczacych atrakcji turystycznych regionu, jego zagospodarowania turystycznego
1 dostepnosci oraz promowanie i popularyzowanie walorow turystycznych;

5) Wspolpraca z gestorami, instytucjami dziatajacymi w turystyce oraz branzy turystycznej regionu, mediami
1 agencjami reklamowymi;

6) Udostepnianie zainteresowanym rozkladow jazdy, przewodnikow, katalogow, wykazoéw miejsc noclegowych,
imprez, a takze innych materiatdw informacyjno-reklamowych;

7) Podejmowanie dziatan na rzecz turystycznego wizerunku Kowar poprzez udzial w targach i wystawach
turystycznych;

8) Organizacja i obstuga imprez w zakresie okre§lonym przez przetozonego;

9) Opracowywanie tresci nowych materiatow promocyjnych dot. Miasta Kowary i regionu oraz aktualizacja
istniejacych (folderow, informatorow, przewodnikow, ulotek);

10) Opracowanie graficzne nowych materiatdw promocyjnych dot. Miasta Kowary i regionu (folderéw, ulotek);

11) Przygotowywanie tresci promocyjnych na strong internetowa www.kowary.pl.;

12) Prowadzenie mediéw spotecznosciowych Gminy w zakresie turystyki i promocji miasta;

13) Kontakt z mediami w zakresie ustalonym z przelozonym;

14) Przygotowywanie materiatow graficznych na potrzeby Burmistrza Miasta Kowary (listy, dyplomy, podzigkowania);

15) Prowadzenie kalendarza imprez organizowanych w miescie, w mediach spolecznosciowych i na stronie www;

16) Przygotowywanie wnioskow o odznaczenia i ordery;

17) Przygotowywanie wnioskow i materiatow dotyczacych udziatu Gminy w réznego rodzaju konkursach;

18) Wykonywanie zadan wynikajacych z aktow normatywnych oraz prowadzenia akt zgodnie z JRWA oraz rejestrow,
ewidencji lub innych zbiorow informacji zgodnie z zakresem obowigzkdéw na danym stanowisku pracy;

19) Przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentdw (instrukcji kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych
w zakresie przekazywania akt archiwalnych i dokumentéw do archiwum i ich brakowania;

20) Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie powierzonych obowigzkow;

21) Wykonywanie innych zwigzanych z pracg polecen przetozonego.


http://www.kowary.pl/

IV. WARUNKI PRACY

1) praca w systemie jednozmianowym, w rownowaznym systemie czasu pracy, od poniedziatku do niedzieli, zgodnie
z planowanym harmonogramem, w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

2) praca wykonywana w biurze, w budynku przystosowanym do potrzeb 0sob z niepetnosprawno$ciami (budynek
Dworca Kolejowego w Kowarach, ,,Centrum Obstugi Ruchu Turystycznego”, ul. Dworcowa 8, biuro zlokalizowane
na parterze);

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, byl nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktorych kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa,
- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spetnianiu opisanych w ogloszeniu wymagan wobec
kandydata na stanowisko,
- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,
2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia od pracodawcy);
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie (zakresy obowigzkow, za§wiadczenia, itp.);
5) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
72024 r., poz. 1135).

VII. SKLADANIE APLIKACII

Dokumenty nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter), osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamknictej kopercie z dopiskiem: ,,nabér na
stanowisko specjalisty ds. marki Kowar i informacji turystycznej”, z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska
i adresu do korespondencji, w terminie do 9 lipca 2026 roku (decyduje data wpltywu do urzgdu).

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz aplikacje
niekompletne, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostana
upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

VIII. INFORMACIJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o pracg zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz w przypadku oso6b podejmujacych po
raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy, niz 6 miesiecy. W tym czasie organizuje
si¢ stuzbe przygotowawcza, ktora konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

2) planowany termin zatrudnienia: lipiec 2026r.;

3) informacji na temat naboru udziela Justyna Pajak-Dmochowska, nr telefonu 75 62 99 233;

4) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedtuzenia terminu sktadania
ofert pracy.

Kowary, 29.06.2026r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska


http://www.bip.kowary.pl/

