Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie
.................................................................
(imię i nazwisko)
1. Stanowisko: ds. zarządzania informacją. 

    Usytuowanie w strukturze organizacyjnej : Zespół Promocji i Informacji, 

    Burmistrz.
2. Cel pracy : podejmowanie działań  dla upowszechniania wiedzy o gminie 

    i kształtowaniu wizerunku władz gminy i Urzędu Miejskiego.
3. Zakres obowiązków (w tym zastępstwa) :
    I. podstawowe :
a)
redagowanie i aktualizowanie strony internetowej portalu miejskiego www.srem.pl,

b)
tworzenie i administrowanie stroną Biuletynu Informacji Publicznej,

c)
nadzór nad realizacją przygotowania i emisji programów informacyjnych na antenie lokalnej TV Relax z udziałem Burmistrza,

d)
prowadzenie monitoringu prasowego i archiwizowanie wycinków prasowych dotyczących działań Burmistrza i Urzędu Miejskiego w Śremie,

e)
zaangażowanie we wszelkiego rodzaju akcje promocyjne organizowane wspólnie przez Urząd Miejski w Śremie i środki masowego przekazu,

f)
przygotowywanie tekstów, prezentacji multimedialnych oraz innych materiałów i artykułów promujących gminę, jej działania oraz stronę internetową www.srem.pl,

g) przygotowanie okolicznościowych podziękowań, życzeń, gratulacji i zaproszeń na wyznaczone spotkania Burmistrza oraz innej korespondencji okolicznościowej,

h)
wykonywanie badań opinii klienta o poziomie zadowolenia z usług 
(w tym z dostępu do informacji publicznej) oraz gromadzenie i opracowywanie danych liczbowych oraz statystycznych dotyczących gminy i jej mieszkańców,

i)
kreowanie pozytywnego wizerunku Burmistrza i Urzędu Miejskiego 
w Śremie,

j)
udzielanie odpowiedzi na listy i ankiety oraz zapytania mieszkańców i instytucji dotyczących informacji o Urzędzie Miejskim w Śremie i gminie Śrem,

k)
prowadzenie dokumentacji filmowej o gminie,

l)
prowadzenie bazy zdjęciowej z ważniejszych wydarzeń dla gminy oraz wykonywanie i zlecanie wykonania materiałów zdjęciowych,

ł)
nadzór nad jednolitą i spójną linią graficzną publikacji o charakterze 
        promocyjno – informacyjnym wydawanych przez Urząd Miejski 

        w Śremie,

m)przygotowywanie informacji o ważnych wydarzeniach oraz istotnych 
    faktach dotyczących gminy Śrem, celem publikacji w Gazecie 

        Śremskiej,

n)
administrowanie domeną srem.pl i nadzór nad skrzynkami firmowej poczty elektronicznej,

o)
prowadzenie i aktualizowanie wykazów danych i informacji na temat wszystkich osobistości i instytucji, z którymi gmina bądź jej władze współpracują lub które są ważne z punktu widzenia interesów gminy.


II. uzupełniające:

a) ścisła współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu,
b) terminowe i rzetelne załatwianie spraw,

c) zabezpieczenie i przekazywanie dokumentów ze swego stanowiska

pracy do archiwum zakładowego,
d) zapoznanie się z przepisami prawa niezbędnymi w wykonywaniu 

nałożonych zadań,

e)
pełnienie zastępstwa w przypadku nieobecności pracownika Zespołu Promocji i Informacji,

f)
wykonywanie innych zadań zleconych przez Burmistrza lub osobę pełniąca funkcję koordynatora zespołu.
   4. Zakres uprawnień :


a) podpisywanie pism zgodnie z posiadanymi upoważnieniami.
5. Zakres odpowiedzialności :


a) przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy,

b)
sumienne i terminowe wywiązywanie się z przydzielonych obowiązków,


c) ochrona danych osobowych oraz tajemnicy informacji niejawnych przed

        nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub 

        zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem – w zakresie

        zajmowanego stanowiska,


d) ochrona informacji niejawnych,
    e) przestrzeganie tajemnicy służbowej.

6. Przepisy prawa obowiązujące pracownika (na tym stanowisku) :


a) ustawa o samorządzie gminnym


b) ustawa o finansach publicznych,


c)
ustawa o dostępie do informacji publicznej,


d)
ustawa Prawo prasowe,


e)
ustawa Prawo zamówień publicznych,


f) przepisy prawa normujące wewnętrzną organizację pracy.

7. Kryteria oceny wyników pracy :


a) jakość pracy,


b) samodzielność pracy,


c) zainteresowanie wykonywaną pracą i pracami pokrewnymi,


d) umiejętność organizowania pracy własnej,


e) dostosowanie się do nowych zadań,


f) inicjatywa,


g) stosunek do przełożonych i współpracowników,


h) dyscyplina pracy.

8. Mierniki efektywności pracy :


a) stopień zadowolenia interesantów z dostępności informacji (okresowe

badanie opinii społecznej),

b)
terminowość wykonywania powierzonych obowiązków,

c)
opinie członków najwyższego kierownictwa,
d)
opinie pozostałych pracowników,

e) przebyte kursy i szkolenia.

9. Wynagrodzenie i inne świadczenia :

Wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia ustala się zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich.  

Pracownikowi przysługują nagrody jubileuszowe oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

Pracownik może otrzymać nagrodę uznaniową za szczególne osiągnięcia 
w pracy zawodowej.

Pracownik ma prawo do świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

Charakterystyka wymagań na stanowisku ds. zarządzania informacją:
1. Wykształcenie :

- konieczne:
  wyższe magisterskie o kierunku ekonomicznym, humanistycznym, pedagogicznym lub informatycznym,          

- pożądane:   --------------------------
2. Praktyka :


- konieczna:

----------------------------

- pożądana:

co najmniej roczne doświadczenie w pracy zawodowej,

3. Umiejętności :


- konieczne:  dobra znajomość języka angielskiego lub niemieckiego 
      w mowie i w piśmie, bardzo dobra umiejętność wysławiania się w mowie     

      i w piśmie, bardzo dobra obsługa programów komputerowych ze 
      szczególnym  uwzględnieniem pakietu biurowego oraz administrowania 

      stronami internetowymi, łatwość nawiązywania kontaktów,

- pożądane: znajomość programów do obróbki grafiki, zdolności 
      organizacyjne, zdolność odpowiedniego reagowania w sytuacjach 
      konfliktowych, kreatywność.
4. Cechy osobowości :


- konieczne: lojalność, elokwencja, dyskrecja, komunikatywność, 
      uprzejmość, miła aparycja,

- pożądane: wytrwałość, dobra pamięć.
5. Dyspozycyjność : 
w zakresie czasu pracy.
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(data i podpis pracownika)
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(data i podpis Sekretarza Gminy)
