OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. wizerunku miasta i wspotpracy z zagranicg

2. Wydziat / Komérka organizacyjna:

Wydziat Promocji i Rozwoju

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjnej:

PR

4. Zasady wspoétzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Rozwoju (PR-I)

Przelozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: brak

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownikéw na stanowiskach:
e ds. rozwoju gospodarczego (PR-1V) lub innego wyznaczonego (przez przetozonego)
pracownika Wydziatu Promociji i Rozwoju

b) pracownik jest zastepowany przez pracownikow na stanowiskach: ds. rozwoju
gospodarczego (PR-1V) lub innego wyznaczonego (przez przetozonego) pracownika Wydziatu
Promociji i Rozwoju

c) pracownik wspoétpracuje m. in. z:

naczelnikiem i pozostatymi pracownikami Wydziatu Promocji i Rozwoju,

z wszystkimi wydziatami/biurami oraz komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Leszna,
miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

instytucjami otoczenia biznesu,

szkotami,

innymi podmiotami, jesli wymagajg tego zadania przypisane do stanowiska pracy

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

1) w zakresie promocji i wizerunku miasta, m.in.:

a) opracowywanie i realizacja kampanii promocyjnych miasta (offline i online),

b) administrowanie i rozwdj miejskiego serwisu internetowego www.leszno.pl, w tym
aktualizacja tresci, publikacja materialdw oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi
w zakresie komunikacji online,

c) prowadzenie komunikacji miasta w mediach spotecznosciowych,

d) przygotowywanie i koordynacja materiatdw promocyjnych zgodnych z systemem identyfikacji
wizualnej,

e) inicjiowanie i koordynowanie wydarzeA promujacych miasto oraz angazujgcych
mieszkancow,

f) wspodipraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie ksztattowania wizerunku miasta,

g) zarzadzanie spodjnoscig identyfikacji wizualnej miasta w réznych kanatach komunikacji,

h) analiza efektywnosci dziatarh promocyjnych oraz raportowanie wynikéw,

i) dbanie o spdjnos¢ identyfikacji wizualnej miasta,

j) przygotowywanie pozwolen na stosowanie herbu i logo;

2) w zakresie wspoltpracy z zagranica:
a) koordynacja wspotpracy z miastami partnerskimi oraz rozwéj kontaktéw zagranicznych,
b) organizacja pobytéw i wyjazdéw zagranicznych,
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c) przygotowywanie korespondencji i dokumentéw w jezykach obcych,

d) organizacja wizyt delegacji krajowych i zagranicznych,

e) monitorowanie mozliwosci udzialu miasta w projektach i programach finansowanych ze
srodkéw zagranicznych oraz Unii Europejskiej oraz przygotowywanie projektow i aplikacji
grantowych;

3) w zakresie koordynowania dziatan dotyczacych konsultacji spotecznych:

a) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w celu identyfikacji zadan, ktére winny zostaé
poddane konsultacjom spotecznym,

b) wspétpraca z komdrkami merytorycznymi, w celu przygotowania materiatébw merytorycznych
dotyczacych przedmiotu konsultaciji,

c) organizowanie konsultacji w taki sposéb, by ich forma odpowiadata przedmiotowi konsultacji,
przygotowywanie raportu z konsultacji,

d) przygotowywanie i realizowanie kampanii informacyjnych o prowadzonych konsultacjach,

W pozostatym zakresie:

1) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu Promoc;ji i Rozwoju,

2) biezace =zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami i ich zmianami w zakresie
wykonywanych obowigzkow.

Zadania okresowe:

1) wspétdziatanie przy realizacji innych zadan w zakresie dziatania Wydziatu ,

2) zastgpowanie innych pracownikéw ww. wydziatu,

3) przestrzeganie procedur przypisanych do stanowiska pracy i dokonywanie ich aktualizacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

4) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnetrznej sieci intranetowej Urzedu:
zarzgdzen, regulaminéw, procedur i informacji w zakresie zajmowanego stanowiska,

5) archiwizacja dokumentéw.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi, w szczegdlnosci odpowiedzialnos¢ za:

merytoryczne, efektywne, skuteczne, sumienne, terminowe i sprawne wykonywanie zadan,

przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow,

przestrzeganie postanowien regulaminéw wewnetrznych Urzedu Miasta Leszna,

przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,

przestrzeganie postanowieh Statutu Miasta Leszna i akidw wewnetrznych obowigzujgcych

w Urzedzie Miasta Leszna,

6) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

7) oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi, energig
elektryczng i cieplna,

8) powierzone mienie i wyposazenie,

RSO

9) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

10) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

11) dbanie o wizerunek Urzedu.

3. Zakres uprawnien:

Pracownik posiada uprawnienia w szczegolnosci do:
1) postugiwania sie pieczatka imienng,
2) podpisywania dokumentow ksiegowych,
3) wykonywania czynnosci wymienionych w czesci B pkt 1,
4) wykonywania czynnosci okreslonych w upowaznieniach i petnomocnictwach wydanych przez
Prezydenta Miasta Leszna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze magisterskie

pozadane: wyzsze magisterskie z zakresu: stosunkéw miedzynarodowych, marketingu, komunikacji
spoftecznej i wizerunkowej, administracji publicznej, ekonomii, socjologii lub nauk pokrewnych
zwigzanych z kreowaniem wizerunku miasta i wspotpracg miedzynarodowg




2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej 4-letni staz pracy

pozadana:
e doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,
e doswiadczenie przy realizacji projektéw promocyjnych i prowadzeniu dziatan

marketingowych
o doswiadczenie we wspotpracy z lokalng spotecznoscig oraz z partnerami zagranicznymi

3. Wymagania w zakresie znajomosci jezykéw obcych

konieczna: bieglta znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej C2

pozadana: biegta znajomos¢ jezyka niemieckiego

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

1) Wymagana znajomosé przepisow i ustaw, m.in.:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o samorzadzie powiatowym,

— ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— ustawy o ochronie informaciji niejawnych,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

— ustawy o dostepie do informacji publicznej,

— Kodeks postepowania administracyjnego,

— Prawo prasowe,

— Prawo zamowien publicznych i aktow wykonawczych (przepisy regulujgce problematyke
zamowien publicznych),

— Rozporzagdzenie. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

— zarzadzen Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaty Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy
i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalno$¢ Urzedu Miasta Leszna,

— przepisy wykonawcze do wyzej wymienionych aktéw prawnych,

— innych przepisow regulujgcych problematyke zwigzang z realizacjg zadan merytorycznych
stanowiska.

2) Wiedza z zakresu funkcjonowania samorzgdu lokalnego.

3) Znajomos¢ funkcjonowania oraz zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Rozwoju.

4) Umiejetnosci: pracy pod presjg czasu; analitycznego i strategicznego myslenia; interpretaciji
i stosowania przepiséw prawa dotyczgcych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego
oraz wspotpracy miedzynarodowej; pisania, redagowania i opracowywania tekstow
informacyjnych, promocyjnych i oficjalnych; podejmowania decyzji w zakresie realizowanych
zadan; skrupulatnosci; kreatywnego podejscia do dziatan promocyjnych i wizerunkowych;
dyspozycyjnosci; znajomosci protokotu dyplomatycznego; motywacji do pracy; zaangazowania
i samodzielno$ci w realizacji powierzonych zadan.

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

Praca wymaga obstugi komputera i pakietu MS Office (w szczegdlnosci Word, Excel, PowerPoint),
narzedzi do komunikacji elektronicznej i prowadzenia korespondencji mailowej, a takze systeméw
i aplikacji wspierajgcych dziatania promocyjne i informacyjne. Niezbedna jest obstuga mediéw
spotecznosciowych (w zakresie publikacji tredci, monitoringu i komunikacji), systeméw do
zarzgdzania tresciami na stronach internetowych oraz narzedzi graficznych, w tym Canva,
wykorzystywanych do przygotowywania materiatdw promocyjnych. Ponadto praca obejmuje obstuge
standardowych urzadzen biurowych.




