OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA
NA STANOWISKU URZ EDNICZYM, KIEROWNICZYM STANOWISKU URZ EDNICZYM
LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

Wydziat/referat
Samedzielne-stanoewisko
I | ; i

gminy*

Wydziat Rozwoju i Zamowien Publicznych

Proponowane stanowisko

Specjalista, 1 etat

Charakterystyka i cel pracy

Praca biurowa oraz w terenie wyniieg m.in. z realizacji aej
wymienionych aktéw prawnych i wykonawczych:

- Ustawa o0 samogezie gminnym,

- Ustawa Prawo prasowe

- Przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

- Akty prawa miejscowego z zakresu rozwoju i projnotasta

Zakres obowizkow

1.

9.

Przyjmowanie stron i udzielanie informacji z zakr
spraw prowadzonych przez wydziat.

Obstuga strony internetowej miasta oraz pof
spotecznéciowego Facebook Gazety Orzeskiej.
Obstuga fotograficzna 1 prasowa wydarzelrzedu
Miejskiego Orzesze

Obstuga fotograficzna i prasowa wydarzev ktérych
uczestnicz wiadze Miasta Orzesze

Przygotowywanie materiatdw analitycznych na potyz
Urzedu Miejskiego Orzesze

Wspotpraca z wydawnictwem Nasza Gazeta
przygotowanie i redagowanie tekstow, obst
dziennikarska i fotograficzna

Przygotowywanie trei komunikatow prasowych Ugdu
Miejskiego Orzesze

Biezacy przeghd prasy i wydarzé medialnych
dotycacych Urzdu Miejskiego Orzesze i Powia
Mikotowskiego

Obstuga programoéw graficznych

10.Dziatania promocyjne na rzecz Wdu Miejskiega

Orzesze

11.Przygotowywanie trei dyplomow, listow gratulacyjnyc

i innych pism

12. Przygotowywanie przemowie
13.Przygotowywanie materiatdbw prasowych dla mediow,

kontakt z przedstawicielami prasy, radia, telewizji

14.Wspotorganizowanie wydar#e promocyjnych Urzdu

Miejskiego Orzesze

talu

eb

uga

>




15.Przygotowywanie dokumentow i prowadzenie now

16. Kompletowanie oraz przekazywanie dokumentacji do

17.Prowadzenie dziatainformacyjnych i edukacyjnych

[1°)

spraw  zleconych  wynikagych z  dynamiczni
zmieniapce] st sytuacji ekonomiczno-gospodarczej
kraju i naswiecie

archiwum.
v
zakresie spraw prowadzonych w wydziale.

Wyksztatcenie:
wyzsze,
srednie

Minimum : $rednie
Dodatkowym atutemdalzie posiadanie wyksztatcenia z kierun
politologia lub polonistyka lub zagdzanie i marketing

Praktyka (staz pracy):
Konieczna,

Staz pracy min. 3 lata

Pezadana
Mile widziane déwiadczenie w pracy:
1. w administracji publicznej
2. w zakresie rozwoju i promocji podmiotu
Uprawnienia Nie dotyczy

Umiejetnosci

bardzo dobra obstuga komputera (MS Office - Wprd,

Excel, Power Point) oraz wdzen biurowych,
umiegtnos¢  sporadzania I redagowania  pism,

przygotowania dokumentow zgodnie z zakresem

czynnaci,
umiegtnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
zdolng¢ analitycznego mifenia i poprawnegp
wyciggania wnioskow,
inicjatywa i umiegtnos¢ samodzielnego rozwzywania
probleméw,
komunikatywné¢, w tym latwadé przekazywania
informacji, kultura osobista,

umiegtnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy,
odpowiedzialnéc, systematyczrigé, zaangaowanie.

*niepotrzebne skigi ¢

ych

ku:



