Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko ds. komunikaciji elektronicznej

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. komunikacji elektronicznej

2. Wydzial / Komérka organizacyjna:

Biuro Prasowe

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjnej:

RP

4. Zasady wspétzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik Biura Prasowego

Przetozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a/ nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

b/ nazwy stanowisk bedgcych pod nadzorem merytorycznym

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: stanowisko ds. komunikacji spotecznej

b/ pracownik jest zastepowany przez: stanowisko ds. komunikacji spotecznej

i pracownikami innych wydziatéw i referatow

c/pracownik  wspotpracuje  z:  pracownikami  biura  prasowego,

naczelnikami




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkoéw / zadan:

Zadania gtéwne:
o Koordynowanie i aktualizacja strony internetowej miasta Leszna www.leszno.pl
w zakresie technicznym, a takze redagowania i zamieszczania tresci,
e Dbanie o dostosowanie serwisu www.leszno.pl do obowigzujgcych przepisow
zwigzanych z jego szeroko rozumiang dostepnoscia,
Monitorowanie popularnosci poszczegoélnych dziatow serwisu www.leszno.pl
Dbanie o wtasciwe pozycjonowanie strony,
Monitorowanie i koordynacja Biuletynu Informacji Publicznej,
Wprowadzanie ogtoszen i komunikatow Biura Prasowego do Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.leszno.pl
¢ Monitorowanie informacji w sieci internetowej o miescie Lesznie, zamieszczanie
informacji o Lesznie na popularnych portalach,
e Kontakty z webmasterem
o Przygotowywanie akcji dla internautéw propagujgcych pozytywny wizerunek miasta
Leszna w sieci
e Opracowanie wnioskow na postugiwanie sie nazwg z koncowkag domeny.leszno.pl.
e Opracowanie zgdéd na objecie wydarzenia honorowym patronatem Prezydenta
Miasta Leszna,
o Prowadzenie kalendarza spotkahn Prezydenta Miasta Leszna,
¢ Przygotowywanie gratulacji i pism okolicznosciowych,
e Redagowanie sprawozdah z dziatalnosci Prezydenta Miasta Leszna
prezentowanych na sesjach Rady Miejskiej Leszna,
Zadania pomocnicze:
Pomoc w udzielaniu odpowiedzi na wnioski wysytane w trybie dostepu do informac;ji
publiczne;j.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Terminowa i rzetelna realizacja powierzonych zadan
Kreowanie pozgdanego wizerunku miasta za posrednictwem mediow internetowych

3. Zakres uprawnien:

Modyfikowanie tresci na stronie www.leszno.pl w catym jej zakresie
Modyfikowanie tresci na stronie www.bip.leszno.pl
Prowadzenie oficjalnych kont Miasta Leszna na portalach spotecznosciowych

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane:

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz pracy w obszarze zwigzanym z prowadzeniem stron
internetowych, w tym redagowaniem tekstow

pozadana: do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej



http://www.leszno.pl/
http://www.leszno.pl/
http://www.leszno.pl/
http://www.bip.leszno.pl/
http://www.leszno.pl/
http://www.bip.leszno.pl/

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Wiedza:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o samorzadzie powiatowym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Kodeks postepowania administracyjnego,

prawo prasowe,

Kodeks pracy,

przepisy wykonawcze do wyzej wymienionych aktow prawnych,

standardy WCAG 2.1

zarzagdzenia Prezydenta Miasta oraz uchwaty Rady Miejskiej dotyczace
wykonywanej pracy.

Umiejetnosci:

konieczne:

Obstuga komputera w srodowisku Windows oraz umiejetno$¢ poruszania sie
w sieci internetowej,

Redagowanie tekstéw do sieci internetowej, gratulacji, pism okolicznosciowych,
sprawozdan,

pozadane:

komunikatywnosc¢, kreatywnosc¢, praca w zespole, sprawna organizacja przedsiewziec,
tatwos¢ formutowania mysli, zmyst estetyczny, przygotowanie zrozumiatych i poprawnych
stylistycznie pism i wypowiedzi. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Obstuga komputera z oprogramowaniem MS Office, kserokopiarki, telefonu, paneli
do zarzgdzania treSciami na stronach internetowych.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien Stanowiska
ds. komunikaciji elektronicznej

w Biurze Prasowym

data i podpis bezposredniego przetozonego

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

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




