FORMULARZ OPISU STANOWSKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESCIU KUJAWSKIM

I DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:
Specjalista ds. obstugi graficznej i promocji
2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

a) wydziat Referat Zarzadzania i Promocji

b) samodzielne stanowisko—rrrrreerrr

3. Symbol komérki organizacyjnej: MO

IT WYMAGANIA KWALIFIKACJNE
1. Wymagania niezbgdne:

a) wyksztalcenie: wyzsze

b) uprawnienia specjalistyczne e

c) znajomos¢:

- znajomosc przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepiséw Instrukcji
kancelaryjnej; ustawy o samorzgdzie gminnym;,

- znajomosc PowerPoint, Photoshop, Adobe Hlustrator,

- znajomos¢ obstugi sprzetu fotograficznego;

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

d) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy: -

e) inne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

- niekaralnosc/brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosé:
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzgdowej,
b) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy:
- co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan.
¢) umigjgtnosci zawodowe: umiejetnosé¢ samodzielnego wykonywania zadan, umiejetnosé szybkiego
reagowania i strategicznego myslenia.

e) inne: prawo jazdy kat. B



f) predyspozycje osobowosciowe:

- umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

- umiejetnosci z zakresu komunikacji spolecznej;

- komunikatywnosé, dyskrecja;

- samodzielno$¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

- wysoka kultura osobista oraz zdolnos¢ zapobiegania konflikiom,
- dyspozycyjnosc,

- obowigzkowos¢, rzetelnosc, systematycznosé, punktualnosé,

- bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne i zarzqdzania czasem;

- umiejetnosé pracy w zespole.
I ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Realizowanie programow promaocji Gminy Brzes¢ Kujawski;

2. Podejmowanie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy Brzesé Kujawski poprzez przygotowanie i
uczestnictwo w imprezach promocyjnych;

3. Wspdlpraca z instytucjami prowadzqcymi dzialalnosé promocying;
4. Monitorowanie aktualizacji strony internetowej;
5. Wspdlpraca z mediami w zakresie tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy Brzesé Kujawski;

6. Tworzenie spéjnych identyfikacji wizualnych dokumentow przygotowywanych przez Urzqd Miejski w Brzesciu Kujaw-
skim,

7. Opracowywanie graficznych projektow dla wydarzen, wydawnictw, publikacji, informacji, imprez sportowych, rekrea-
cyjnyeh, turystycznych i kulturalnych.

8. Opracowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych;
9. Wspdlpraca z innymi referatami urzedu i podleglymi jednostkami w zakresie przygotowania materialéw promocyjnych;

10. Wspdlpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, drukarniami etc., w zakresie przygotowania materialow
promocyjnych;

11. Prowadzenie archiwum zdje¢ i innych zasobow graficznych;
12, Wspdipraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie realizacji projekiow promocyjnych,

13. Wspdlorganizowanie uroczystosci, a takze wszystkich imprez ktérych Gmina Brzesé Kujawski jest organizatorem bgd?
wspolorganizatorem.

3. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie kompetencji zajmowanego stanowi-
ska,

16. Dbatos¢ o pozytywny wizerunek Gminy i jej organow,



17. Sporzqdzanie projektéw zarzqdzen Burmistrza i projektéw uchwal Rady Miejskiej w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku pracy,

18. Praca w systemie EZD,
19. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

20. Wykonmywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przelozonego | Burmistrza.

IV OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob
niepelnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami);

2) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim, plac Wladystawa
Fokietka 1, 87-880 Brzesé Kujawski (budynek pietrowy)

3) Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wysokiego poziomu samodzielnosci,
wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi 1 jednostkami organizacyjnymi,
wymagajaca kontaktu z interesantami.

4) Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2024 rok

V  ZASADY PODLEGEOSCI SLUZBOWEJ WYNIKAJACEJ Z REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO URZEDU

1. Bezposredni przelozony: Kierownik Referatu Zarzadzania i Promocji

2. Przetozony wyzszego stopnia; Burmistrz Brzescia Kujawskiego

Opis stanowiska sporzadzil:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Akceptacja/bral aeji* Burmistrza

padpis Burpistrza)

* skreslié niepotrzebne



