Urzgdnicze, w tym na Kierownicze Stanowiska Urzednicze,

w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 253/10/2013 Prezydenta Miasta Starogard
Gdanski z dnia 09.10.2013 roku w sprawie Regulaminu
Naboru na Wolne Stanowiska Urzgdnicze,w tym na Kierownicze
Stanowiska Urzgdnicze, w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski

Opis stanowiska pracy w zakresie obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien

Imi¢ i nazwisko pracownika

1. Stanowisko stuzbowe* Mtodszy Referent w Wydziale Informacji Spoteczne;j
2. Stanowisko pracy do spraw promocji wizualnej

3. Wymiar czasu pracy 1 etat

4. Nazwa komorki organizacyjnej Wydzial Informacji Spotecznej

5. Relacje stanowiska do innych stanowisk, jednostek, podmiotéw:**

a) pracownik zastgpuje pracownika ds. promocji wizualnej w czasie jego
nieobecnosci

b) pracownik zastgpowany jest przez pracownika ds. promocji wizualnej w czasie jego
nieobecnos$ci

¢) pracownik wspotpracuje z innymi komorkami Urze¢du oraz podlegtymi

jednostkami Gminy, instytucjami, innymi
organizacjami zajmuacymi si¢ dzialalno$cia spoleczna,
kulturalna i rozrywkowa

6. Szczegolowy zakres zadan oraz czynnos$ci wykonywanych na stanowisku

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Realizowanie programéw promocji Gminy.

Podejmowanie dziatan w zakresie promocji 1 budowania wizerunku Gminy poprzez przygotowanie
1 uczestnictwo w imprezach promocyjnych, takich jak: targi, wystawy, sympozja, warsztaty,
wymiana do$wiadczen migdzy samorzadami , etc.

Wspolpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalno§¢ promocyjna, jak na przyktad: izby, fundacje,
agencje, stowarzyszenia, jednostki wystawienniczo — targowe etc.

Przygotowywanie propozycji i realizacja promocji wizualnej przedsigwzig¢ realizowanych przez
Gming.

Tworzenie, administracja i rozbudowa stron internetowych UM.

Przygotowywanie wizualizacji zwiazanych z udzialem miasta w imprezach promocyjnych.
Opracowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych o mieScie i dziatajacych na jego terenie
jednostkach, organizacjach, podmiotach gospodarczych i innych instytucjach.

Wspotpraca z innymi wydziatami UM i podlegtymi jednostkami w zakresie przygotowywania
materiatlow promocyjnych.

Wspotpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, drukarniami etc., w zakresie
przygotowywania materiatdw promocyjnych Miasta.

Prowadzenie archiwum zdj¢¢ i innych zasobow graficznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw autorskich wykorzystywanych przez
Wydziat materiatdéw. Wspolpraca z Zespotem Prawnym UM.

Wdrazanie strategii komunikacji w kanatach spotecznosciowych.

Opracowywanie, przygotowywanie i aktualizacja zawarto$ci w kanatach spotecznosciowych Gminy.
Wspotpraca z zewnetrznymi firmami w zakresie realizacji projektow promocyjnych.

Kreowanie wizerunku Gminy i dbanie o jego spojnos¢ we wszystkich



aspektach dziatania.

16. Czuwanie nad aktualnoscia stron internetowych Miasta, stala wspotpraca z innymi Wydziatami UM
i jednostkami podlegtymi w zakresie przeptywu informacji.

17. Tworzenie prezentacji i animacji oraz projektoéw materiatow promocyjnych i marketingowych.

18. Organizowanie uroczystosci rocznicowych oraz o charakterze patriotyczno — religijnym, a takze
wszystkich imprez ktérych Gmina jest organizatorem badz wspoétorganizatorem.

19. Obstuga administracyjno- biurowa wykonywanych zadan.

20. Obstuga i finansowa prowadzonych zadan wedtug zasad obowiazujacych w Urzedzie Miasta, w tym
rejestrowanie dokumentow ksiggowych w systemie Ratusz- GRU.

21. Przechowywanie zapisow Systemu Zarzadzania Jakoscia.

22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego.

23. Podejmowanie niezbgdnych dziatan w celu realizacji ustawy o zamoéwieniach publicznych.

24. Przestrzeganie postanowien obowiazujacych w Urzgdzie regulaminéw, instrukcji wewnetrznych
i zarzadzen Prezydenta Miasta.

7. Szczegolowy zakres uprawnien stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem®**

1) Dostgp do zasobdw i sieci informtycznej Urzedu i oprogramowania w zakresie ustalonym stosownym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

2) Pracownik jest uprawniony do wykonywania zadan oraz czynnosci wymienionych w pkt6.

8. Szczegolowy zakres odpowiedzialnos$ci ponoszonej przez pracownika na stanowisku
1) Odpowiedzialno$¢ za terminowa i doktadna realizacje zadan wykonywanych w komoérce organizacyjne;.

9. Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych
1. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych stosownie do zakresu obowiazkéw urzednika.
10. Po zatrudnieniu, Opis stanowiska pracy, staje si¢ zakresem obowigzkéw, odpowiedzialnoSci

i uprawnien, ktoéry pracownik potwierdza wlasnor¢gcznym podpisem i data przyjecia do wiadomosci
i stosowania.

data i podpis wnioskodawcy/przetozonego

data i podpis pracownika



