..............................................................
            imię i nazwisko pracownika

..............................................................

              nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
	1. Nazwa stanowiska:

	samodzielne stanowisko ds. kontaktów społecznych 


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:

	samodzielne stanowisko ds. kontaktów społecznych


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:

	KS


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony: Prezydent Miasta Leszna

	Przełożony wyższego stopnia: 


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk:

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym:




	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	

	a/ pracownik zastępuje

	b/ pracownik jest zastępowany przez:

	c/ pracownik współpracuje z: 

pracownikami: Biura Prasowego, Wydziału Kultury i Sportu, Wydziału Promocji 
i Rozwoju, Biura Pełnomocnika ds. Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi oraz innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi miasta 


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
	1. Zakres obowiązków / zadań:

	Zadania główne:
1) opracowywanie, inicjowanie, wdrażanie i monitorowanie projektów, programów i kampanii społecznych łączących zagadnienia z wielu dziedzin życia mieszkańców i integrujących wielokierunkowe działania Urzędu;

2) realizowanie, koordynowanie, monitorowanie i kontrolowanie działań 
na rzecz rozwoju społeczeństwa obywatelskiego w mieście;

3) organizowanie, w porozumieniu z Biurem Prasowym, spotkań Prezydenta 
z przedstawicielami środowisk społecznych, organizacji pozarządowych, związków zawodowych oraz z mieszkańcami, uczestniczenie w nich 
w imieniu Prezydenta oraz sporządzanie zapisów dotyczących ustaleń 
i sposobów ich realizacji;

4) współpraca z biurami, wydziałami Urzędu i jednostkami organizacyjnymi miasta Leszna, z innymi jednostkami samorządu terytorialnego, organizacjami gospodarczymi, administracją samorządową 
oraz organizacjami pozarządowymi w zakresie realizowania zadań 
przez ww. stanowisko.

Zadania okresowe:

1) sporządzanie zestawień, informacji, sprawozdań z realizacji zadań 
na polecenie przełożonego
2) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum


	2. Zakres odpowiedzialności:

	Pracownik ponosi odpowiedzialność:
· za rzetelne realizowanie zadań i z należytą starannością
· za merytoryczne, efektywne, skuteczne i sprawne wykonywanie zadań,

· za terminowe załatwianie spraw

· za przestrzeganie polityki organizacji dotyczącej zarządzania ryzykiem, 
w zakresie mającym wpływ na pełnione obowiązki
· za przestrzeganie przepisów prawa związanych z wykonywaniem powierzonych zadań

· za zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej, skarbowej, o ochronie danych osobowych

· za przestrzeganie postanowień Statutu Miasta Leszna i aktów wewnętrznych obowiązujących w Urzędzie

· za przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy

· za oszczędne gospodarowanie przydzielonym sprzętem, materiałami biurowymi, energią elektryczną i cieplną

· za powierzone mienie

· za przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczeństwa przeciwpożarowego

· za bieżącą archiwizację akt dotyczących zajmowanego stanowiska


	3. Zakres uprawnień:

	· posługiwanie się imienną pieczątką


C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU
	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: średnie

	pożądane: wyższe


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczna: co najmniej 2-letnie doświadczenie zawodowe w pracy dziennikarskiej, lub jako rzecznik prasowy, lub jako specjalista ds. public relations

	pożądana: 


	3. Uprawnienia

	konieczne:

	pożądane:


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	wymagana znajomość przepisów:

· ustawa o: samorządzie gminnym i samorządzie powiatowym, Prawo prasowe, o dostępie do informacji publicznej
· instrukcja kancelaryjna

· instrukcje wewnętrzne

wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

· dobra komunikacja pisemna
· umiejętność pozyskiwania informacji i dzielenia się nimi
· komunikatywność
· kreatywność

· dyspozycyjność
· umiejętność logicznego myślenia, kojarzenia faktów

· dokładność,  staranność,  dociekliwość, obowiązkowość

· umiejętność pracy pod presją czasu

· umiejętność pracy w zespole


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	praca wymaga:

· biegłej znajomości obsługi komputera i Internetu, drukarki


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień Samodzielnego stanowiska ds. kontaktów społecznych
                                                                          ..........................................................

                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana 
i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

....................................................                          ......................................................

                   data i podpis pracownika                                                                                 ZATWIERDZAM
                                                                                       data i podpis przełożonego
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