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Biuro Rozwoju, promocji oraz funduszy europejskich

Proponowane stanowisko | Inspektor

Charakterystyka i cel Prowadzenie i koordynacja dziata zakresu rozwoju i promocji miasta,
pracy nawiazywanie i wspotpraca z #dego rodzaju instytucjami i organizacjan

w celu reklamowania i promowania miasta. Wykonywadiiata
zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem projektéwykarzystaniem
funduszy zewetrznych.

Zakres ObOW'QZk(')W Prowadzenie spraw zgdanych z promogjMiasta Orzesze, w tym:

- przygotowanie kampanii promocyjnej miasta,

zakup materiatéw i gaétow promocyjnych;

* Podejmowanie czynsoi zwigzanych z przygotowaniem
wydawaniem materiatdw informacyjno — reklamowychtydaacych
promocji miasta;

* Prowadzenie dziatapromupcych miasto z wykorzystaniem internetu,
np. na portalach spoteczmiowych oraz w publikacjach promugych
Miasto Orzesze;

* Wspdlpraca z jednostkami samgam terytorialnego, organizacjami
pozaradowymi i innymi instytucjami w zakresie tworzenidapow
rozwoju miasta o charakterze lokalnym i regionainya take
sporadzanie przy wspétudziale gminnych jednostek orgarymych i
komorek organizacyjnych Ugdu programéw zwizanych z rozwojer
i funkcjonowaniem poszczegélnych dziedzin w zakremaspokajani
podstawowych potrzeb mieszi@w. Opracowywanie analiz w tym
zakresie;

» Nawigzanie kontaktoéw z whymi instytucjami i podmiotami w celu
reklamowania i promowania Miasta, w tym utrzymyveakontaktow z

S

mediami;
* Wykonywanie wybranych czyn§oi zwigzanych 2z procesem
pozyskiwania, zaglzania i rozliczania projektéw unijnych oraz

krajowych prowadzonych w biurze;

* Redagowanie pism i materiatéw dotgcych spraw biura;

* Prowadzenie dokumentacji dotycej zakresu swoich dziata w tym
prowadzenie spraw zwianych z bugktem biura oraz archiwizagja

dokumentow;

* Przygotowywanie projektéw uchwat i zadzeh dotyczcych dziata
biura;

 Wspdlpraca z innymi wydzialami i jednostkami orgaauyjnymi
Urzedu;

*  Wykonywanie innych zadezleconych przez przetonego.

Wyksztatcenie: Wyzsze

Wyzsze.

Praktyka (staz pracy): Konieczna — 3 - letni stapracy, zwizany midzy innymi z prag
Konieczna. administracyjno — biurowi/lub promocj i/lub dziennikarstwem.

e udokumentowane dwiadczenie w redagowaniu pism, artykutbw
prasowych, obstugi strony internetowej;

\‘

Uprawnienia » prawo jazdy kat. B

Umiejgtnoéci * znajomd¢ obstugi komputera i uggzer biurowych;

» doswiadczenie w aplikowaniu, realizacji i/lub rozlicda projektow ze
srodkow zewntrznych;

e umiejtnos¢ komunikowania & i wspotpracy w zespole;

e dokladng¢ , samodzieln&, opanowanie.




