1.

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy
1) Stanowisko: Gtdwny Specjalista ds. kontaktow z mediami

2) Komérka organizacyjna Urzedu: Biuro Prezydenta

Wymagania kwalifikacyjne
1) wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie : wyzsze
b) staz pracy:; 4 lata
¢) znajomos$¢: Prawa prasowego, ustawy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych.
2) wymagania dodatkowe:
a) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office
b) sprawnos¢ w redagowaniu tekstow informacyjnych i promocyjnych
c) doskonata znajomosc¢ polskiej gramatyki i ortografii
d) fatwo$¢ w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow
e) odpowiedzialnos¢, terminowosc, wysoka kultura osobista
3) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, sumiennosc,
komunikatywnos¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ stosowania i interpretowania odpowiednich
Przepisow.
Warunki czasu pracy , system i rozktad czasu pracy
a) Umowa o prace %2 do % etatu
b) Ruchomy czas pracy w rozumieniu art. 140" Kodeksu pracy w zwigzku z koniecznoscig
realizowania zadan poza Siedzibg Urzedu oraz w czasie wykraczajgcym poza czas pracy
Urzedu Miasta
¢) Pracazdalna (czgsciowo)
Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wloctawek i Regulaminu Organizacyjnego komorki organizacyjnej Urzedu
1) Bezpoéredni przetozony: Dyrektor Biura Prezydenta

2) Przelozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Wioctawek
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