OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiskagracy:

Podinspektor ds. polityki informacyjnej i promocji

2. Komoérka organizacyjna:

a/ wydziat - Wydziat Rozwoju

b/ referat ------------

c/ samodzielne stanowisko pracy  ------------

3. Symbol komorki organizacyjnej:

WR symbol stanowigkacy “WR-203

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

Organizowanie procesu komunikowania Gminy z jej klientami i partnerami i promocja
Gminy

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

Kat. Xl — XVI

Kwotaod ......... ztdo ...... zt. miescznie

czas pracy od 7,30 do 15,30 oraz w zabéci od potrzeb

6.Przelazeni:

Bezpdredni przetagony: Burmistrz
Podlegtad¢ pasrednia —----------

7. Relacje do innych pracownikow:

a/ pracownik zagbuje: Inspektora ds. wspotpracy europejskiej ifis@mvania inwestycj

b/ pracownik jest zagiowany przez: Inspektora ds. wspoétpracy europgjskie
finansowania inwestycji

c/ pracownik wspotpracuje z: wszystkimi komemk organizacyjnymi Urgu Miasta i

Gminy

B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO SCI
l. Obowiazki ogolne

Prowadzenie polityki informacyjnej Gminy
Gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyozch Gminy
Promocja Gminy

Do podstawowych obowzkow pracownika nalg ponadto:
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a) Przestrzeganie przepiséw ustawy o pracownikach szaamwvych,

b) Wykonywanie obowizkoéw pracowniczych zgodnie 2z przepisami ckoaymi
w Regulaminie Organizacyjnym Umdu Miasta i Gminy oraz w Regulaminie Pracy,

c) Postpowanie zgodnie z obowdujacymi przepisami prawa, zadzeniami Rdz
instrukcjami,

d) Zachowywanie drogi stibowej przy wykonywaniu powierzonych obazkow,

e) Przestrzeganie przepiséw BHP i Bppodczas wykonywania swoich obagkow,

f) Terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisamideksu posjpowanig
administracyjnego,

g) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoi®-gospodrczego gminy
zapewnienie wixiwej i terminowej realizacji zada

h) Wspotdziatanie z instytucjami samadowymi i organizacjami spoteczrmslitycznymi,
dziatapcymi na terenie gminy,

i) Wspotdziatanie z wkxiwymi organami administracji gglowej i samorzdowe;,

j) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji — zgiedz wi&ciwoscia rzeczow,

k) Przestrzeganie przepiséw dotycych ochrony danych osobowych,

l) Przestrzeganie przepisow dotgcych ochrony informacji niejawnych oraz inny
tajemnic ustawowo chronionych

m)Wykonywanie zadaprzewidzianych w ustawie o dgpte do informacji publicznej,

n) Przestrzeganie przepiséw dotycych finansow publicznych i przepiséw dotycych
zamowie publicznych

0) Przestrzeganie  przepiséw dotycych  statystyki pa@stwowej, sporadzane
sprawozdawczei whasciwej dla danego stanowiska pracy,

p) Przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnegirukcji archiwalnej,

q) Stosowanie metod i systeméw podn@yzh jakaé swiadczonych ustug,

r Biezace zapoznawanie size zmianami przepisOw obagujacych w zakresie dane
stanowiska pracy,

s) Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grpoprzez systematyczne szkole
I doskonalenie zawodowe,

t) Sporadzanie zestawige analiz i sprawozdazwiazanych z zajmowanym stanowiskier

u) Wykonywanie innych polegeBurmistrza ibezpdredniego przetmonego, wynikajcych
ze stosunku pracy,

v) Wykonywanie zada okrelonych w wustawie o stanie ddki zywiolowe],
w ramach Gminnego Zespotu Reagowania, w zakresieikagcym z zajmowaneg
stanowiska pracy.

Il. Obowi gzki szczego6towe:

1. W zakresie polityki informacyjnej

a) przygotowywanie materiatdbw informacyjnych o #méejszych rozstrzygrciach
podejmowanych przez organy gminy, przeznaczonyalrdtlkdw masowego przekazu

b) przygotowywanie cotygodniowych serwisowfamacyjnych dlasrodkéw masoweg
przekazu, zawierggych dane dotyce bieacej pracy Urzdu Miasta i Gminy,

c) organizowanie i obstuga spotkaBurmistrza ze srodkami masowego przeka;
mieszkacami miasta, organizacjami spotecznymi l&tmdowiskami opiniovérczymi,
celem przedstawienia podstawowych zaetodziatar i probleméw pojawiajcych s¢ w
powyzszym procesie,

=)

d) opracowywanie i kierowanie dérodkow masowego przekazu odpowiedzi, uzupét




sprostowa, polemik i wyjanien, zgodnie z obovgzujacym prawem prasowym,

e) przekazywanie do lokalnych mediéw i innyéftodkéw masowego przekazu informa
ogtoszé
i obwieszczé koniecznych dla realizacji zaglargandéw gminy,

f) wspotpraca z mediami o zagu lokalnym i regionalnym

g) kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialnyngm

h) realizacja postanowteBurmistrza w zakresie kontaktow i wspotpracy z raed,

i) Gromadzenie i przetwarzanie informacji | danych rekaicznosocjologicznycl
dotyczcych Gminy

j) Przygotowywanie materiatéw dotygz/ch Urzdu Miasta i Gminy kdek-Zdréj do ,Deba
Ladeckich”,

k) Wspotpraca ze stowarzyszeniami i gzmkiami medzygminnymi, do ktérych Gmir
nalezy.

[) Stata aktualizacja strony internetowej gmippd latem informacji Urzdu Miasta
Gminy
w Ladku-Zdroju.

m)Przygotowywanie konferencji i spotika

2. Koordynacja dziatapromocyjnych na terenie gminy

a) Wspoipraca z Centrum Kultury i Rekreacji w zakrafd@atar promocyjnych

b) Pozyskiwanie sponsorow dzialaromocyjnych

c) Wspodipraca z instytucjami, firmami, fundacjami iowtrzyszeniami w zakres
promowania waloréw Gminy i regionu

d) Opiniowanie formy reklam i kierunkowskazow urmiezanych na terenie gmii
prowadzenie gminnego rejestru reklam oraz przyggicamie umow na umieszczen
reklam na terenachetiacych wiasnécia Gminy (z wyhczeniem pasa drogowego),

e) Prowadzenie spraw zg#anych ze szlakami turystycznymi na terenie miagtainy

f) Opracowywanie i koordynowanie wydawania materiaipmmocyjnych.

g) Inicjowanie i przygotowywanie materiatdbw promocypiy we wspotpracy innyn
podmiotami.

3. Koordynacja spraw z zakresu kultury fizycznsportu.

4. Pozyskiwanie funduszy pozalietbwych:

a) pozyskiwanie dotacji, dofinansowania, sponsorow i darfeayw przy realizac
przedsgwzig¢  kulturalnych, turystycznych, sportowych i promagygh
realizowanych przez GmgrLadek Zdrgj,

b) pozyskiwanie i rozpowszechnianie w ldidzie Miasta i Gminy w hdku Zdroju
i jednostkach organizacyjnych Gmingformacji o inicjatywach Unii Europejski
stuzacych integracji ze strukturami europejskimi, w tyondosgpnych programac
Unii Europejskiej przeznaczonych na rozwoj lokalny.

c) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkamnganizacyjnymi gmin
zZwiazanymi z uczestnictwem w projektach wspétfinansowhn z fundusz
europejskich,

d) udzielanie pomocy w przygotowywanii realizacji projektéw finansowanych
funduszy europejskich,




5. Promocja oferty inwestycyjnej i wspotpraca z @storami.

a) Gromadzenie i udzielanimformaciji, na podstawie prowadzonej bazy dan
dotycacych
maliwosci i potrzeb investycyjnych gmin, potencjalnych inwestoréw, Zaeych oraz
planowanych inwestycji w gminie, danyclpolecznogospodarczych o gmini
inwestorow
obecnych w gminie, doginych programéw wspotpracy gospodarczej firm zaegii
powiatu,
b) przygotowanie oferty inwestycyjnej Gminy,
c) wspotpraca z inwestorami.

2. Zakres odpowiedzialnéci:

1. Pracownik odpowiada za przestrzeganie dyscyplingcyr zgodnie 7
Regulaminem Pracy w Ugdzie Miasta i Gminy

2. Pracownik odpowiada za przestrzeganie przepisoOwcdgtych ochrony
danych osobowych i informacji niejawnej oraz innytd)emnic prawern
chronionych

3. Pracownik odpowiada za przestrzeganie przepisow BHPpaz.. na
zajmowanym stanowisku

4. Pracownik odpowiada za naige wykonanie przydzielonych oboyzkdw

3. Zakres uprawnien:

Udzielanie informacji mediom

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie pracownika:
konieczne:
wyzsze
pazadane
wyzsze marketing, politologia, prawo, dziennikarstkanunikacja spoteczna

2. Praktyka zawodowa:

konieczna:

pazadana
preferowane diwiadczenie zwjzane z ksztattowaniem wizerunku lub kreowanienityal
informacyjnej, szczegolnie w jednostkach organygach samorzdu terytorialnego

3. Uprawnienia:
konieczne:




pazadane:
Prawo jazdy kategorii ,B”, posiadanie samochoduazliwoscia uzywania do celéw
stuzbowych

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

5.. Znajomas¢ pozostatych zagadnig :

konieczna :
Znajoma¢ obowhzujacych przepiséw prawa:

a) ustawy o samoggizie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samadowych,

c) ustawy Kodeks pogbowania administracyjnego,

d) przepiséw prawa prasowego oraz zagatpigblic relations,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o dospie do informacji publicznej,

g) ustawa o ustugach turystycznych

h) rozporadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedngadh rzeczowyck
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacjiakresu dziatania archiwg
zaktadowych

i) ustawy ,Prawo zamowiepublicznych”.

]) Znajoma¢ aktualnej problematyki spoteczno-politycznej naipmie lokalnym
regionalnym, ogdlnokrajowym oraz UE.

k) Znajoma¢ przepiséw prawnych reguligych zakres dziatania i kompeten
organOw samoedu terytorialnego.

ustawa o ustugach turystycznych,

pozadana

6. Cechy osobowsri:

konieczne: komunikatywne¢, etyczndé, bezstronn&, sumiennéé, umiegtnosé,
umiegtnos¢ myslenia strategicznego i pracy w zespole, samodzé|ndyspozycyjnéc,
odpowiedzialnéc.

pozadane:
dyskrecja, odporng na stres, lojaln@, elokwencja

7.Dyspozycyjngé:

gotowa¢ do pracy na zmiany, w razie koniecgeiov pilnych potrzebach Uezlu —
gotowas¢ do pracy poza normalnymi godzinami pracy. gotéao wyjazdow na
szkolenia, na ktore kieruje pracodawcy

8.Umiejetnos¢:

konieczna obstuga programéw komputerowych (pakiety biurpwegramy graficzne

typu DTP), fatwé¢ nawhzywania kontaktow, umiejnos¢ selekcji informacji, umiejnosé

Cj
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stuchania i wystawiania & umiegtnos¢ pracy w zespole, umigpos¢ korzystania
Z przepisbw prawa, umignos¢ promowania Gminyznajomd¢ jezyka angielskiego lu
j.niemieckiego w stopniu komunikatywnym

pozadana:

9. Obstuga -komputery, programy komputerowe, masayy, narzedzia:

Obstuga komputera: pakiety biurowe, programy geae i typu DTP, obstuga wdzen
biurowych tj. faks, kserokopiarka, skaner, rzutpigma i multimedialny.




