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Proponowane stanowisko Kierownik Referatu Promocji i Rozwoju

Charakterystyka i cel pracy |Praca biurowa oraz w terenie wynikajaca m.in. z realizacji nizej
wymienionych aktéw prawnych 1 wykonawczych:

- Ustawa o pracownikach samorzagdowych,

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o finansach publicznych

- Kodeks cywilny,

- Ustawa Prawo prasowe

- Ustawa o osobach starszych

- Ustawa o ochronie danych osobowych

- Przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

Zakres obowigzkow . . .
1. Organizowanie i nadzorowanie pracy referatu.

2. Ustalenie szczegétowych zakreséw czynnosci i
odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikow.
3. Opracowywanie projektow zarzadzen, przepisow

gminnych, pism okdlnych, decyzji i uchwat z zakresu dziatania

referatu.
4. W zakresie koordynowania spraw z promocji miasta:
1) Obstuga strony internetowej miasta i portalu

spolecznosciowego Facebook Miasto Orzesze, Gazeta Orzeska
2) Obstuga fotograficzna i prasowa wydarzen Urzgdu
Miejskiego Orzesze.

3) Obstuga fotograficzna i prasowa wydarzen, w ktérych
uczestniczg wtadze Miasta Orzesze.

4) Przygotowywanie tresci komunikatow prasowych Urzedu
Miejskiego Orzesze.

5) Biezacy przeglad prasy i wydarzen medialnych




dotyczacych Urzedu Miejskiego Orzesze i Powiatu
Mikotowskiego.

6) Dziatania promocyjne na rzecz Urzedu Miejskiego
Orzesze.

7) Przygotowywanie tresci dyplomoéw, listéw gratulacyjnych
1 innych pism

8) Przygotowywanie przemowien.

9) Wspdtorganizowanie wydarzen promocyjnych Urzgdu
Miejskiego Orzesze.

10) Nawigzywanie kontaktow z podmiotami zewngtrznymi
krajowymi 1 zagranicznymi w celu promowania gminy

11)  Zakup i wydawanie materialéw informacyjno-
promocyjnych dotyczacych gminy.

12)  Przygotowywanie materiatow analitycznych na potrzeby

Urzedu Miejskiego Orzesze.

5. W zakresie koordynowania spraw z dziatalno$ci medialne;j
i prasowe;j:
1) Przygotowanie i redagowanie, obstuga dziennikarska i

fotograficzna materialéw do miesigcznika Gazeta Orzeska

2) Obstuga portalu spotecznosciowego Facebook Gazety
Orzeskiej
3) Wspétpraca z wydawnictwem Nasza Gazeta —

przygotowanie i redagowanie tekstow, obstuga dziennikarska i
fotograficzna.

4) Przygotowywanie materialéw prasowych dla mediéw,
kontakt z przedstawicielami prasy, radia, telewizji.

5) Utrzymywanie kontaktéw z prasg, radiem i telewizjg w

zakresie promocji gminy

6. W zakresie koordynowania spraw z rozwoju miasta:

1) Realizacja zadan i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta
Orzesze.

2) Wspoétpraca w zakresie opracowywanych przez Miasto

dokumentéw strategicznych.

3) Wspoétpraca w zakresie opracowywanych dokumentow
strategicznych przez podmioty zewngtrzne.

4) Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie nowych

spraw zleconych wynikajacych z dynamicznie zmieniajacej si¢




sytuacji ekonomiczno-gospodarczej w kraju i na §wiecie.

7. Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w
zakresie spraw prowadzonych w referacie

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

9. Prowadzenie 1 koordynowanie polityki senioralnej gminy
Orzesze w tym:

1) Wspdtpraca z Orzeskg Radg Senioréw

2) Wspétpraca z Klubem Senior +

3) Wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami
zewnetrznymi w zakresie dziatan zwigzanych z polityka
senioralng.

10. Wspétpraca z Katowicka Specjalng Strefg Ekonomiczng w
zakresie rozwoju gospodarczego miasta.

I1. Wspétdziatanie z innymi jednostkami urzedu zgodnie z
ustalong strukturg organizacyjng w ramach swojego zakresu
dziatania.

12.  Przygotowanie prawem przewidzianych sprawozdan,
analiz 1 informacji o realizacji zadan.

13.  Ochrona tajemnicy stuzbowej zgodnie z postanowieniami
ustawy o ochronie informacji niejawnych i o dostepie do
informacji publicznej, w zakresie realizowanych przez referat
zadan.

14.  Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

15.  Prowadzenie biezacych spraw w zakresie korespondencji,
sprawozdawczosci 1 archiwizowania akt w ramach referatu

16.  Realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

w zakresie referatu

17.  Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta.
18.  Kompletowanie oraz przekazywanie dokumentacji do
archiwum.

Wyksztalcenie:
Wyizsze

Wyzsze na kierunku dziennikarstwo lub zarzadzanie i marketing.

Praktyka (staz pracy):
Konieczna

Staz pracy min. 5 lat

Pozadana




Uprawnienia

Umiejetnosci

1) obstuga komputera i urzadzen biurowych

2) samodzielnos¢

3) umiejetnos$¢ pracy w zespole

4) komunikatywnos$¢

5) umiejetnos$¢ redagowania pism

6) odpowiedzialno$¢, doktadnos¢

7) umiejetnos¢ pracy w programach Ms Office, znajomos¢
programéw do obrdbki graficznej, tworzenie grafik np. broszur,
plakatow, dyploméw itp.

8) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa
9) obstuga aparatu fotograficznego

10) prawo jazdy kat. B

*niepotrzebne skresli¢




