Karta Stanowiska Pracy

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

    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) prowadzenie działań promocyjnych odzwierciedlających wytyczone w 

    dokumentach strategicznych kierunki rozwoju gminy Śrem,

b)
koordynowanie działań promocyjnych realizowanych przez pozostałe 

    jednostki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Śremie,

c)
współpraca z Unią Gospodarczą Regionu Śremskiego - Śremski Ośrodek 

    Wspierania Małej Przedsiębiorczości w zakresie promocji turystyki i 

    rozwoju przedsiębiorczości,

d)
promowanie projektów inwestycyjnych realizowanych przy udziale 

    środków pomocowych,

e)
redagowanie oraz aktualizowanie strony internetowej ofert 

    inwestycyjnych gminy www.spi.srem.pl,

f)
przygotowywanie tekstów, prezentacji multimedialnych oraz innych 

    materiałów i artykułów promujących gminę, jej działania oraz stronę 

     internetową ofert inwestycyjnych www.spi.srem.pl,

g)
opracowywanie koncepcji materiałów promocyjnych i informacyjnych, 
zlecanie ich wykonania, zakup, dystrybucja oraz prowadzenie ich 

    ewidencji,

h)
organizacja udziału Urzędu Miejskiego w Śremie w targach, wystawach, 

    prezentacjach i innych imprezach promujących gminę Śrem i 

    możliwości inwestycyjne,

i)  prowadzenie działań promocyjnych zmierzających do pozyskania 
    nowych inwestycji, prowadzenie bazy danych dotyczących inwestycji 
    i obsługi informacyjnej potencjalnych inwestorów, a w szczególności:


- z zakresu promocji inwestycji : 
· opracowywanie i dystrybucja informacji o możliwościach inwestowania w gminie Śrem, 

· prowadzenie bazy danych o potencjalnych inwestorach,

· prowadzenie bazy danych o inwestycjach w gminie (branże, zatrudnienie), 

· sprawdzanie wiarygodności inwestorów, 

· pilotowanie ważniejszych inwestorów, udział w negocjacjach inwestora z gminą Śrem,

· udzielanie odpowiedzi na zapytania inwestycyjne, 

· przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, jak oferty lokalizacji inwestycji, informatory dla inwestorów, itp.,

· organizowanie udziału gminy Śrem na targach i imprezach inwestycyjnych;

- z zakresu informacji inwestycyjnej: 

· promocja potencjału inwestycyjno-gospodarczego gminy Śrem poprzez rozpowszechnianie informacji (reklama, mailing), 

· przygotowywanie wydawnictw multimedialnych, 

· przygotowywanie udziału gminy Śrem w krajowych i zagranicznych imprezach inwestycyjno-gospodarczych, 

· przygotowywanie oraz aktualizacja multimedialnej prezentacji inwestycyjno-gospodarczej o gminie Śrem,

· kontakty i współpraca z krajowymi i zagranicznymi środowiskami zajmującymi się sprawami inwestycyjno-gospodarczymi;

- z zakresu obsługi inwestycyjnej: 

· przygotowywanie spotkań informacyjnych z potencjalnymi inwestorami, przygotowywanie i prowadzenie prezentacji dla potencjalnych inwestorów.

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. promocji:
1. Wykształcenie :

- konieczne:
 wyższe magisterskie o kierunku marketing  lub administracja,

- pożądane:   studia podyplomowe w zakresie public relations.
2. Praktyka :


- konieczna:

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

- pożądana:

co najmniej roczne doświadczenie w pracy zawodowej,
3. Umiejętności :


- konieczne:  bardzo dobra znajomość języka angielskiego lub 

      niemieckiego w mowie i w piśmie, bardzo dobra umiejętność 

      wypowiadania się w mowie i w piśmie, obsługa programów 

      komputerowych ze szczególnym  uwzględnieniem pakietu biurowego,  

      łatwość nawiązywania kontaktów,

- pożądane: 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)








(data i podpis Burmistrza Śremu)
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(data i podpis Sekretarza Gminy)
