/ Subregion Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego
/, Zachodni Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Rybniku

Rybnik, dnia 17 stycznia 2025 r.
Zwigzek Gmin i Powiatow Subregionu Zachodniego
Wojewddztwa Slgskiego z siedzibg w Rybniku
ul. Rudzka 13C, 44-200 Rybnik

OGtOSZENIE O NABORZE

BIURO ZWIAZKU GMIN | POWIATOW SUBREGIONU ZACHODNIEGO
WOJEWODZTWA SLASKIEGO Z SIEDZIBA W RYBNIKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ASYSTENT

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) Obywatelstwo polskie.

b) Niekaralno$¢ sagdowa prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

c) Brak przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na ww. stanowisku.

d) Min. wyksztatcenie $rednie.

e) Prawo jazdy kat. B.

f)  Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

g) Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera (w tym MS Office) i urzadzen biurowych.

h) Bardzo dobra znajomos¢ programéw do obroébki graficznej (np. Canva, CorelDRAW itp.).

i) Znajomosé narzedzi marketingowych oraz umiejetnosc korzystania z nich (np. Google Analytics, media
spotecznosciowe takie jak Facebook, TikTok).

j)  Umiejetnosc¢ pracy indywidualnej i zespotowe;j.

k) Umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie, kreatywnos$¢ (tworzenie innowacyjnych pomystéw na promocje
destynacji turystycznych), proaktywnos¢.

I)  Zdolnosci manualne.

m) Elastyczno$¢, mobilnosé, gotowosc do podrdzy stuzbowych, pracy w terenie i pracy zdalne;j.

n) Komunikatywnosé, fatwosé w nawigzywaniu kontaktow.

0) Zdyscyplinowanie i odpowiedzialnos¢.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) Dobra znajomos$¢ statutu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego Wojewddztwa Slaskiego
z siedzibg w Rybniku.
b) Dobra znajomos¢ dokumentow strategicznych dotyczgcych marki turystycznej Kraina Gornej Odry tj.:
= Koncepcja rozwoju produktéw turystycznych obszaru Subregionu Zachodniego Wojewddztwa
Slaskiego.
= Strategia komunikacji marketingowej obszaru Subregionu Zachodniego Wojewddztwa Slaskiego.
= Koncepcja $wieta marki turystycznej Kraina Gornej Odry.
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c)

d)
e)

Podstawowa znajomos¢ przepiséw prawa samorzadowego, w tym przepiséw, ustaw o samorzadzie
gminnym i powiatowym.

Doswiadczenie w zakresie pozyskiwania zewnetrznego wsparcia finansowego.

Doswiadczenie w zakresie organizacji spotkan, happeningdéw i eventéw.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Obstuga administracyjna i kancelaryjna biura Zwigzku.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniami dotyczacymi rozwoju, promocji i turystyki
Subregionu Zachodniego, Krainy Gérnej Odry,

Obstuga merytoryczna zadan zwigzanych z marka turystyczng Kraina Gornej Odry (KGO).
Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych, w tym prowadzenie profili spotecznosciowych marki
Kraina Gérnej Odry.

Realizacja projektow dofinansowanych ze s$rodkow zewnetrznych/unijnych, w tym projektéw
zwigzanych z KGO.

Wsparcie merytoryczne i administracyjne przy realizacji projektu ,,0ZE w budynkach mieszkalnych na
terenie Subregionu Zachodniego Wojewddztwa Slaskiego”, w tym obstuga mieszkaricow (kontakt
bezposredni, telefoniczny i mailowy).

Przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych
przez Zwigzek i przeprowadzanie procedur PZP.

Udziat w ustalonych spotkaniach, szkoleniach, konferencjach.

Udziat w targach turystycznych i innych wydarzeniach promocyjnych.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z partnerami krajowymi i zagranicznymi.

Wspdtpraca z agencjami reklamowymi i firmami poligraficznymi w sprawie opracowanych przez
Zwiazek publikacji.

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych o Zwigzku czy KGO na potrzeby stowarzyszenia.
Obstuga grup roboczych powotanych przez Zwigzek.

Obstuga konferencji i spotkann prowadzonych przez Zwigzek.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora Zwigzku, Przewodniczgcego Zarzgdu Zwigzku.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

a)

b)

d)

List motywacyjny oraz CV kandydata wraz z informacjg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych przez Zwigzek Subregionu Zachodniego z siedzibg w Rybniku dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(jednolity tekst ustawy Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wypetniony i podpisany formularz niezbednych oswiadczen kandydata, ktdry stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogtoszenia o naborze (w tym: oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do zajmowanego stanowiska, o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe).

Wypetniony i podpisany formularz dodatkowych oswiadczend kandydata, ktéry stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego ogtoszenia o naborze — jesli dotyczy.

Wypetnione i podpisane oswiadczenie do celéw weryfikacji osdb w rejestrze sprawcow przestepstw
na tle seksualnym, ktére stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia o naborze.

2/4



e) Przygotowane portfolio zawierajace:
= zdjecia atrakcji/produktu turystycznego znajdujgcego sie na terenie dziatalnosci marki Kraina
Goérnej Odry,
= grafike promocyjng* wspierajgcg marke Kraina Gérnej Odry oraz jej dziatania promujgce potencjat
turystyczny regionu,
= brief prasowy opisujacy atrakcje dostepne w Krainie Gérnej Odry na czas niepogody.
*grafika powinna by¢ zgodna z wymaganiami zawartymi w dokumencie ,Ksiega znaku z elementami identyfikacji

wizualnej”, ktéry dostepny jest na stronie internetowej: https://subregion.pl/wp-content/uploads/2021/01/Kraina-
Gornej-Odry-ksiega-znaku-z-elementami-identyfikacji-wizualnej.pdf

f) Kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajgce
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe - jesli dotyczy.

g) Kserokopie Swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem lub oswiadczenie
kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy, wraz z potwierdzeniem wykonywania zadan (np.
kopia zakresu czynnosci, obowigzkdw itp.) — jesli dotyczy.

h) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach (np. jezykowych, certyfikaty
z ukonczonych szkolen/kurséw, prawo jazdy itp.) — jesli dotyczy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przestac
w terminie do dnia 27 stycznia 2025 roku do godz. 12.00
pod adresem:
Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Rybniku,
ul. Rudzka 13C, 44-200 Rybnik

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»,Nabor na wolne stanowisko pracy ASYSTENT
w Biurze Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego
Wojewddztwa Slaskiego z siedziba w Rybniku”.

Aplikacje, ktére wptyna do Biura Zwigzku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Brana pod uwage jest data wptywu do Biura Zwigzku, a nie data nadania.

Z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé¢ w Biurze Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego
Wojewddztwa Slgskiego z siedzibg w Rybniku przy ul. Rudzka 13C, Il p. w dni robocze od 8.00 - 14.00) lub na
stronie internetowej Zwigzku: www.subregion.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 32 42 22 446.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym powiadomieni
telefonicznie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, na tablicy
ogtoszen Biura oraz na stronie internetowej Zwigzku: www.subregion.pl.
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https://subregion.pl/wp-content/uploads/2021/01/Kraina-Gornej-Odry-ksiega-znaku-z-elementami-identyfikacji-wizualnej.pdf
https://subregion.pl/wp-content/uploads/2021/01/Kraina-Gornej-Odry-ksiega-znaku-z-elementami-identyfikacji-wizualnej.pdf

PRZEWIDYWANA FORMA ZATRUDNIENIA | TERMIN:

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia dalszego przedtuzenia.
Termin zatrudnienia: marzec 2025 r.
Wymiar czasu pracy: petny etat.

PONADTO OFERUJEMY:

Stabilne warunki zatrudnienia.

Mozliwos$¢ rozwoju poprzez wspotprace z Zespotem profesjonalistow z réznych dziedzin.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach, warsztatach oraz mozliwosé
awansu.

Konkurencyjne wynagrodzenie w zaleznosci od kwalifikacji pracownika, premie i nagrody uznaniowe.

Signatureym erified
Dokument podpigany przez
Adam Wawoc:

Data: 2025.01.11 14:27:22 CET

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora Zwigzku)
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