imie i nazwisko pracownika

STANOWISKO DS. STRATEGII

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. strategii

2. Wydzial /| Komérka organizacyjna:

Wydziat Promocji i Rozwoju

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

PR

4. Zasady wspoizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju

Przetozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk: nie dotyczy

a/ nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: stanowisko ds. promocji i wspoétpracy z zagranicg

b/ pracownik jest zastepowany przez: stanowisko ds. promocji i wspotpracy
Z zagranica

c/ pracownik wspotpracuje z:

wszystkimi  wydziatami i jednostkami w zakresie pozyskiwania informacji
o realizowanych zadaniach w celu koordynowania Strategii Rozwoju Leszna,
pozyskiwania danych statystycznych do raportéw i ankiet

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze Strategig Rozwoju Leszna:

- zbieranie i opracowywanie materiatdw o miescie niezbednych do prowadzenia
prac diagnostycznych,

- organizowanie spotkan uczestnikow strategii,

- sprawy zwigzane z wdrazaniem strategii, monitorowanie, aktualizowanie

2. Prowadzenie komputerowej bazy danych o miescie:

- pozyskiwanie danych z réznych zrodet,

- przetwarzanie i sortowanie danych,

- udzielanie informacji o miescie zainteresowanym wydziatom i jednostkom
zewnetrznym.




3. Sporzadzanie regularnych raportow o sytuacji miasta i jego tendencjach
rozwojowych.

4. Publikacja najnowszych danych o miescie na stronie internetowej
www.leszno.pl., na profilu FB Leszna oraz rocznych danych w broszurze
,Leszno w liczbach”

5. Koordynacja badan lokalnej opinii publicznej.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Terminowa i rzetelna realizacja powierzonych zadan.

Terminowe i poprawne rozliczanie powierzonych srodkéw finansowych stuzgcych
realizacji zadan.

Gospodarne i racjonalne wykorzystywanie stosowanych materiatéw i urzagdzen.

3. Zakres uprawnien:

Brak

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne:
wyzsze

pozadane:
zarzadzanie strategiczne

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna:

pozadana:
1 rok na stanowisku pracy o podobnym zakresie

3. Uprawnienia

konieczne: nie dotyczy

pozadane: nie dotyczy

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Znajomos¢  przepisbw  prawnych  regulujgcych  problematyke  zwigzang
ze stanowiskiem, przepisdw prawa samorzgdowego, zarzgdzen Prezydenta Miasta
Leszna

5. Znajomos¢ pozostatych zagadnien:

Konieczna: znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem strategicznym oraz
ze statystykg i analizg danych

Pozadana:

6. Cechy osobowosci:

Konieczne: skrupulatnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnosc¢,
dyspozycyjnos¢ i motywacja do pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole

Pozadane:



http://www.leszno.pl/

7. Dyspozycyjnosé:

W godzinach pracy urzedu oraz w szczegdélnych przypadkach poza tymi godzinami

8. Umiejetnosci:

Konieczna: umiejetno$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows

Pozadana:

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje
rzetelnie odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
Stanowiska ds. strategii w Wydziale Promocji i Rozwoju

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tresc¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci
prawnej i dyscyplinarne;.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




