	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZĘDU GMINY

	1
	Stanowisko
	Podinspektor ds. promocji 

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	Referat Organizacyjny 


	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Praca na stanowisku obejmuje wykonywanie zadań 
w zakresie promowania gminy. 

	4
	Zakres obowiązków
	1) przygotowywanie informacji prasowych, współpraca 
z mediami, 
2) udział w konferencjach i spotkaniach oraz prezentowanie Gminy podczas tych spotkań,

3) przygotowywanie materiałów promocyjnych, ulotek, folderów,

4) działania z zakresu public relations,


	5
	Znajomość przepisów prawa
	1) ustawa o samorządzie gminnym,
2) ustawa o ochronie danych osobowych,
3) ustawa o pracownikach samorządowych,
4) prawo prasowe,

5) ustawa o finansach publicznych, 

	6
	Przełożeni
	zgodnie z obowiązującą strukturą organizacyjną UG



	7
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	zgodnie z kategorią zaszeregowania – Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. /Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz. 398/



	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1
	Wykształcenie 

	
	Konieczne: wyższe 
                     

	
	Pożądane: mile widziane wykształcenie dziennikarskie lub polonistyczne


	2
	Praktyka

	
	Konieczna: 


	
	Pożądana: mile widziane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku 
pracy


	3
	Umiejętności

	
	Konieczne: kreatywność, operatywność, praca indywidualna i zespołowa, wykazanie własnej inicjatywy, umiejętność oceny sytuacji oraz wyciąganie wniosków, duże zaangażowanie w pracę.

	
	Pożądane: staranność wykonywanej pracy, dyspozycyjność, umiejętność negocjacji, mediacji, łatwość nawiązywania kontaktów.

	4
	Cechy osobowości

	
	Konieczne: umiejętność analitycznego myślenia, staranność, komunikatywność, odpowiedzialność, odporność na stres, kreatywność, wysoka kultura osobista.


	
	Pożądane: dokładność, obowiązkowość, chęć ciągłego doskonalenia się, uczciwość, bez skłonności do nałogów.



