FORMULARZ OPISU STANOWSKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESCIU KUJAWSKIM

I DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:
Podinspektor ds. promocji i multimediéow
2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

a) wydzial: Wydzial Zarzadzania i Administracji

b) samodzielne stanowisko——rmrrmrrrrrrerr—

3. Symbol komorki organizacyjnej: BM

II WYMAGANIA KWALIFIKACJNE
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: wyzsze, na kierunku. dziennikarstwo, komunikacja spoleczna, public relations,

marketing, media, administracja, grafika, fotografia,, kulturoznawstwo lub kierunki pokrewne

b) uprawnienia specjalistyczne ——mrmrrmrr e

¢) znajomosc:

- zhajomosc przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjrego oraz przepiséw Instrukcji
kancelaryjnej; ustawy o samorzqdzie gminnym;

- znajomosé obstugi sprzetu fotograficznego,

- znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu Office) oraz urzgdzen biurowych;

- znajomos¢ programow do obrobki grafiki, fotografii i montazu wideo;

- znajomos¢ zasad tworzenia materialow przeznaczonych do druku,

- znajomos¢ zasad tworzenia i stosowania identyfikacji wizualnej;

- znajomos¢ specyfiki komunikacji samorzqdu z mieszkaricami;

- znajomosé zasad dostgprosci cyfrowej stron internetowych i materialéw elektronicznych.

d) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy -

e) inne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralnosé/brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii;

- prawo jazdy kat. B



2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢:
- wiedza = zakresu funkcjonowania administracji samorzgdowey:
b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy:
- co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan:
c) umiejgtnosci zawodowe: umiejetnosé samodzielnego wykonywania zadahi, umiejetnos¢ szybkiego
reagowania i strategicznego myslenia.
) inne: -
f) predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
- elastycznos$é czasu pracy,
- umiejetnosci z zakresu komunikacyi spolecznej;
- komunikatywnosé¢, dyskrecja,
- samodzielnosé i umiejetnos¢ podejmowania decyzji;
- wysoka kultura osobista oraz zdolno$¢ zapobiegania konfliktom;
- dyspozycyjnosc;
- obowigzkowosé, rzetelnosé, systematycznos¢, punktualnosé;
- bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne i zarzgdzania czasem;

- umiejetnosc pracy w zespole.

111 ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Obsluga strony internetowej Urzedu Miejskiego
1. Biezgca aktualizacja tresci publikowanych na stronie internetowej Urzedu Miejskiego.
2. Redagowanie i publikowanie informacji, komunikatow, ogloszen oraz relacji z wydarzen.
3. Dbanie o poprawnosé merytoryezng, jezykowq i estetyczng publikowanych materiatow.
4. Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania i publikacji informacyi.
5. Archiwizacja materiatow publikowanych na stronie internetowej.
2. Prowadzenie mediow spolecznosciowych
1. Administrowanie oficjalnymi profilami Urzedu Miejskiego w mediach spolecznosciowych.
2. Przygotowywanie, publikowanie i aktualizowanie tresci informacyjnych oraz promocyjnych.
3. Opracowywanie harmonograméw publikacji oraz realizacja dzialan komunikacyjnych.

4. Monitorowanie aktywnosci uzytkownikow oraz przekazywanie wlasciwym komdrkom organizacyj-
nym zgloszen wymagajgcych odpowiedzi.
5. Analiza zasiggdw, skutecznosci i efektywnosci prowadzonych dzialan informacyjnych i promocyj-

nych.



3. Dokumentowanie wydarzen i pryygotowywanie relacji

1.

3.

4.

Wykonywanie dokumentacji fotograficznej wydarzen organizowanych lub wspélorganizowanych

przez Urzgd Miejski.
Przygotowywanie relacji tekstowvch, fotograficznych i filmowych z wydarzen.
Gromadzenie, katalogowanie | archiwizacja materialow fotograficznych oraz filmowych.

Dbanie o wilasciwe oznaczanie i przechowywanie zasobow multimedialnych.

4. Obrobka graficzna zdjec i materiatow wizualnych

v

2.

3.

Obrobka i retusz fotografii na potrzeby publikacji internetowych, mediow spolecznosciowych oraz

materiatéw promocyjnych.
Dostosowywanie zdjeé do wymogow technicznych poszczegolnych kanalow komunikacyi.

Przygotowywanie materialow wizualnych zgodnie z identyfikacjg wizualng Urzedu.

5. Montaz i przygotowywanie materiatow filmowych

1

2,

4.

Montaz materiatow filmowych dokumentujgcych dziatalnosé Urzedu oraz wydarzenia lokalne.
Przygotowywanie krétkich materiatow promocyjrych, informacyjnych i relacyinych.

Opracowywanie napisow, plansz informacyinych, animacji oraz elementow graficznych wykorzysty-

wanych w malteriatach wideo.

Publikacja materiafow filmowych w kanalach internetowych Urzedu.

6. Przygotowywanie materialow graficznych

1.

Projektowanie i opracowywanie grafik na potrzeby strony internetowej, mediow spolecznosciowych

oraz materialow drukowanych.

Przygotowywanie plakatow, ulotek, zaproszen, dyplomow, certyfikatow, infografik i innych materia-
{ow promocyjnych.

Projektowanie banerow, roll-upow, tablic informacyinych oraz materiatow wykorzystywanych pod-
czas wydarzen.

Dostosowywanie materiatow do wymogow druku i publikacji cyfrowej.

Opracowywanie projektow graficznych na potrzeby wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego.

7. Wspdlpraca przy organizacji wydarzen

1.

Wspdtudzial w przygotowaniu i promocji wydarzen plenerowych, uroczystosci oraz przedsiewzieé

organizowanych lub wspdlorganizowanych przez Urzqd Miejski.

Przygotowywanie materialow promocyinych, informacyjnych i graficznych zwigzanych z organizo-

wanymi wydarzeniami.



6.

%

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy, instylu-
cjami kultury, organizacjami pozarzgdowymi oraz partnerami zewngtrznymi przy realizacji wyda-

rzen.

Wsparcie organizacyjne podczas przygotowania i przebiegu wydarzen.

Przygotowywanie oznakowania, materialow wizualnych oraz elementow identyfikacji wydarzen.
Dokumentowanie przebiegu wydarzen w formie fotograficznej i filmowej.

Opracowywanie relacji, podsumowan oraz materialow promocyjnych po zakonczeniu wydarzen.

8. Koordynacja dzialan promocyjnych Gminy

1.

2.

Wspottworzenie i realizacja dziatan promujgcych Gming oraz Urzgd Miejski.

Opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych stuzgcych budowaniu pozytywnego wi-
zerunku Gminy.

Wspotpraca z mediami, instytucjami, organizaciami spoleczaymi oraz partnerami zewnetrznymi w
zakresie promocji Gminy.

Udzial w przygotowywaniu kampanii informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych przedsigwzieé re-
alizowanych przez Gming.

Inicjowanie dziatan stuzgcych zwigkszaniu rozpoznawalnosci Gminy oraz promocji jej walorow spo-

fecznych, gospodarczych, turystyeznych i kulturalnych.

9. Obstuga sprzetu multimedialnego i technicznego

1.

3.

Obsluga oraz biezgce wykorzystywanie sprzetu fotograficznego, filmowego i komputerowego nie-

zbednego do realizacji zadan stanowiska.

Obsluga sprzetu multimedialnego wykorzystywanego podczas wydarzen, konferencyi, spotkan i uro-
czystosci organizowanych przez Urzqd Miejski.
Przygotowywanie, konfiguracja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu audiowizual-

nego podczas wydarzen.

Dbanie o wlasciwy stan techniczny powierzonego sprzetu oraz zglaszanie potrzeb zwigzanych z jego

konserwacjg, naprawg lub wymiang.

Prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad wykorzystywaniem powierzonego sprzetu multimedialnego.

10. Pozostale obowiqzki

L.

Wspdlpraca z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzgdowymi oraz

mediami w zakresie dzialan promocyjnych i informacyjnych.
Dbanie o pozytywny wizerunek Gminy i Urzedu Miejskiego.

Przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych, praw autorskich oraz zasad pu-

blikacji materialow zawierajgcych wizerunek 0sob.



4. Prowadzenie i archiwizacja zasobow fotograficznych, filmowych i graficznych Urzedu Miejskiego.

3.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego, pozostajgcych w zwigzku z zakresem

dzialania stanowiska,

IV OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

V  ZASADY

D

2)

3)

4)

3)

Zatrudnienie w petlnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami);

Wynagrodzenie zasadnicze uzaleznione od posiadanych kompetencji i doswiadczenia,
ksztattujgce sie w przedziale od 5030,00 zt do 7710,00 zt brutto (zgodnie z regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim) oraz inne skfadniki
wynagrodzenia na podstawie przepisow dotyczacych wynagradzania pracownikow
samorzadowych i regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgdu Miejskiego w Brzesciu
Kujawskim,

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim, plac Wiadyslawa
Lokietka 1, 87-880 Brzes¢ Kujawski (budynek pigtrowy)

Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajagca wysokiego poziomu samodzielnosci,
wspipracy z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,
wymagajaca kontaktu z interesantami, praca w weekendy, $wieta i po za wyznaczonym
czasem pracy.

Planowany termin zatrudnienia: listopad 2026 rok

PODLEGLOSCI  SLUZBOWEJ  WYNIKAJACEJ Z REGULAMINU

ORGANIZACYINEGO URZEDU

1. Bezposredni przelozony: Naczelnik Wydzialu Zarzgdzania i Administracji

2. Przetozony wyzszego stopnia: Burmistrz Brzescia Kujawskiego
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