	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA 
URZĘDU MIEJSKIEGO  W KROBI


	1
	Stanowisko
	Promocja i rozwój gminy


	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	
 Burmistrz
Naczelnik Wydziału Spraw Społecznych, Pełnomocnik Zarządzania Kryzysowego


	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Współudział w realizacji zadań prowadzonych przez Urząd.

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	W zakresie promocji gminy:

- przygotowywanie materiałów i kampanii promocyjnych, informacyjnych i reklamowych,

- budowanie i rozwijanie wizerunku gminy oraz marki lokalnej,

- redagowanie tekstów, informacji i opracowań dotyczących działalności samorządu.

- prowadzenie dokumentacji audiowizualnej najważniejszych wydarzeń organizowanych bądź współorganizowanych prze gminę 

- prowadzenie strony internetowej gminy, mediów społecznościowych oraz Biuletynu Informacyjnego Gminy Krobia,

- organizacja i współorganizacja wydarzeń o charakterze promocyjnym, turystycznym i okolicznościowym, 

- współpraca z mediami w zakresie promocji i rozwoju gminy,

- koordynowanie udziału gminy w targach, konferencjach, konkursach i innych przedsięwzięciach promocyjnych;


W zakresie rozwoju gminy:

- udział w przygotowywaniu i realizacji strategii, programów i projektów służących rozwojowi społeczno-gospodarczemu gminy;

- inicjowanie oraz udział w działań wspierających rozwój turystyki i aktywności lokalnej;

- współpraca z organizacjami pozarządowymi, instytucjami kultury, przedsiębiorcami i partnerami zewnętrznymi w zakresie przedsięwzięć rozwojowych i turystyki,

- monitorowanie realizacji działań wynikających z dokumentów strategicznych gminy.

W zakresie ochrony zabytków oraz dziedzictwa kulturowego:

- prowadzenie spraw związanych z gminną ewidencją zabytków,

- opracowywanie i aktualizacja gminnego programu opieki nad zabytkami,  

- gromadzenie i aktualizacja informacji o obiektach zabytkowych i miejscach o wartości historycznej na terenie gminy;

- inicjowanie i koordynowanie działań służących ochronie, rewitalizacji i popularyzacji zabytków;

- opracowywanie materiałów promujących dziedzictwo kulturowe i historyczne gminy,

Wykonywanie innych poleceń Burmistrza, Zastępcy i Sekretarza

	4.2
	Nieregularne
	Wykonywanie innych zadań poleconych przez przełożonych.

	4.3
	Zakres uprawnień
	Do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład służących do przetwarzania danych osobowych

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	a) z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 

b) z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego,

c) z dnia 26 kwietnia 1984 r. prawo prasowe,

d) z dnia z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami.



	5
	Przełożony
	Naczelnik Wydziału Spraw Społecznych, 

	6
	Współpraca z innymi podmiotami
	komórki organizacyjne Urzędu, instytucje 

	7
	Maszyny , narzędzia, materiały
	komputer, sprzęt łączności, fax, skaner, ksero, drukarka, książki.

	8
	Warunki pracy
	Praca umysłowa, w dużym stopniu samodzielna. Środowisko pracy – praca administracyjna. Stanowisko wyposażone w komputer z dostępem do Internetu. Obszar działania – Gmina Krobia.

Czas pracy :zadaniowy 

	9
	Kryteria oceny pracy
	Wspólne dla wszystkich pracowników: sumienność, dynamika działania, gotowość współpracy, wiedza specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejście do klienta, samodzielność, dzielenie się informacjami, umiejętności analityczne, wykorzystywanie programów komputerowych i urządzeń technicznych, nastawienie na własny rozwój-podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

	10
	Mierniki efektywności pracy
	ocena pracy pracownika


	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz Zarządzenia Burmistrza Krobi w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Krobi.
Świadczenia wynikające z tytułu umowy o pracę.

Szczegóły zawiera ogłoszenie o naborze.


