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Wdziat/referat Samedzielne
staRevwisko-Jednostia

. . S

Referat Promocji i Rozwoju

Proponowane stanowisko

Specjalista

Charakterystyka i cel pracy

Praca biurowa wynikajgca m.in. z realizacji nizej
wymienionych aktow prawnych i wykonawczych:
1. Ustawa o Samorzadzie Gminnym.

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych.

3. Ustawa Prawo Prasowe.

4. Prawo Zamowien Publicznych.

5. Ustawa o ochronie danych osobowych.

6. Przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

Zakres obowigzkow

1. Przyjmowanie stron i udzielanie informacji z zakresu
spraw prowadzonych przez referat.

2. Obstuga strony internetowej Miasta Orzesze, portalu
spotecznosciowego Facebook Gazety Orzeskiej oraz
Miasta Orzesze.

3. Obstluga fotograficzna i prasowa (robienie zdjg¢é
1 pisanie tekstow) wydarzen Urzgdu Miejskiego
Orzesze - rowniez w godzinach popotudniowych oraz
w weekendy.

4. Obstuga fotograficzna i prasowa wydarzen (robienie
zdje¢ 1 pisanie tekstow), w ktorych uczestnicza wiadze
Miasta  Orzesze - rowniez w  godzinach
popotudniowych oraz w weekendy.

5. Przygotowywanie materialow analitycznych na
potrzeby Urzedu Miejskiego Orzesze.

6. Wspoélpraca z wydawnictwem Nasza Gazeta
- przygotowanie i redagowanie tekstow, obshuga
dziennikarska i fotograficzna.

7. Pisanie i redagowanie tekstow, robienie zdje¢ oraz
przygotowywanie redakcyjne miesiecznika Gazeta
Orzeska. Uczestnictwo w wydarzeniach - réwniez w
godzinach popotudniowych oraz w weekendy.

8. Przygotowywanie tresci komunikatow prasowych
Urzedu Miejskiego Orzesze.

9. Obstuga programéw graficznych - Adobe
Photoshop, GIMP, Adobe Illustrator, Inkscape, Canva,
Cap Cut, VN, DaVinci Resolve, Adobe Premiere Pro.
10. Dziatania promocyjne na rzecz Urzedu Miejskiego
Orzesze.

11. Przygotowywanie treSci dyploméw, listow
gratulacyjnych, przemowien i innych pism.

12. Przygotowywanie materialow prasowych dla
mediow, kontakt z przedstawicielami prasy, radia,
telewizji.

13. Wspolorganizowanie wydarzen promocyjnych
Urzedu Miejskiego Orzesze.

14. Przygotowywanie i koordynowanie wydawania




materiatdw promocyjnych, publikacji, pocztowek,
folderow, plakatow, gadzetow oraz innych form
identyfikacji i promocji Miasta Orzesze.

15. Inicjowanie, opracowywanie i realizacja projektow
promocyjnych oraz dziatan budujacych pozytywny
wizerunek miasta, w tym przedsiewzie¢ takich jak trasy
tematyczne, akcje miejskie, kampanie promocyjne.

16. Przygotowywanie dokumentéw 1 samodzielne
prowadzenie nowych spraw zleconych - wynikajacych
z dynamicznie zmieniajacej si¢ Sytuacji ekonomiczno-
gospodarczej w kraju i na $wiecie.

17. Prowadzenie biezacych spraw referatu, w tym
przygotowywanie pism, notatek, zestawien, informacji,
odpowiedzi na zapytania oraz dokumentacji zwigzanej
z realizowanymi zadaniami.

18. Wykonywanie innych zadan wynikajacych
z  biezacych  potrzeb  referatu,  zwigzanych
z komunikacja spoteczng, promocja miasta i obstuga
informacyjng dziatan samorzadu.

19. Samodzielne sporzadzanie uméw w  zakresie
dziatalnosci referatu.

20. Wymagana jest petna dyspozycyjnos¢ ze wzgledu
na prac¢ rowniez poza godzinami funkcjonowania
Urzedu.

Wyksztatcenie:

minimum: wyzsze

Praktyka (staz pracy): konieczna

min. 1 rok pracy w jednostce samorzadu terytorialnego/
administracji publicznej na stanowisku gdzie mozna
wykorzysta¢ wiedze z zakresu rozwoju i promocji

Uprawnienia

prawo jazdy kat. B

Umiejetnosci

- bardzo dobra obstuga komputera oraz urzadzen
biurowych,

- umigjetno$¢ sporzadzania 1 redagowania pism,
przygotowania dokumentow zgodnie

z zakresem czynnosci,

- znajomos$¢ zasad funkcjonowania systemow typu
EZD,

- jezyk angielski biegle w mowie i pismie,

- umiejetno$¢ pracy w zespole,

- umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia i poprawnego
wyciggania wnioskow,

- inicjatywa i  umiejetnos¢  samodzielnego
rozwigzywania problemow,

- komunikatywno$¢, w tym latwos¢ przekazywania
informacji, kultura osobista,

- umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy,

- sumienno$¢, skrupulatnos¢, systematycznosc,
terminowos¢,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- dyspozycyjno$é




