STAROSTA RACIBORSKI

—=

ul. Klasztorna_ﬁ
47-400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 24/06
Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2006r.

W sprawie wprowadzenia w Zycie opiséw stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudmionych w Referacie
Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu '

Dzialajac na podstawie art, 34 ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

1. Wprowadzam w zycie opisy stanowisk pracy dla pracownikow merytorycznych
zatrudnionych w Referacie Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt I, stanowig zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

e

§2

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 68/05 Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.
W sprawie wprowadzenia w zycie opisow stanowisk pracy dla pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w Referacie Promocji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagranicznej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu :

§3

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Promocji, Rozwoju i Wspétpracy Zagranicznej.

§4

’W,

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

******-’-:’c-"“*x‘b:’r*-’:-’ﬂ‘-*-’--'--'--‘--'--'--'-’-"c""-""u*'e‘“"*"“’--"-'-4'-':":"-'"“'-’-“'“**-"-'--""-’-*i"’-""‘-"-’".—

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Referat Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej

2. Nazwa stanowiska
stanowisko pracy ds. public relations

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Referatu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle - nie dotyczy

5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy

5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe — inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska
Celem stanowiska jest zapewnienie sprawnej komunikacji jednostki samorzadowe;j
z opinig publiczng i kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu jako jednostki
samorzadowe;j. :

8. Obowiazki sluzbowe;:

kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki informacyjnej powiatu;
wspomaganie dziatan promocyjnych prowadzonych przez stanowisko pracy
ds. promocji 1 turystyki;

opracowanie spojnego systemu identyfikacji wizualnej;

opracowanie spéjnego systemu komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej
samorzadu;

kreowanie i wspieranie dziatan w zakresie wspélpracy krajowej i zagranicznej
samorzadu prowadzonych przez stanowisko pracy ds. wspélpracy krajowej
1 zagranicznej;

inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan w zakresie obshugi oficjalnego
serwisu internetowego powiatu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;
przygotowywanie publikacji wynikajacych z realizowanych przez powiat umow
o charakterze dziennikarskim;

koordynowanie i prowadzenie czasopisma ,,Aktualnosci Powiatu Raciborskiego™;

Q@
<

O




prowadzenie korespondencji zwiazanej z funkcjami reprezentacyjnymi -
przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej, wystapienn publicznych,
informacji Starosty Raciborskiego o pracach Zarzadu Powiatu miedzy sesjami;
prowadzenie dziatan zwiazanych z wydawaniem pozwolen na uzycie wizerunku
herbu i flagi Powiatu Raciborskiego;

inicjowanie i koordynowanie biezgcych dzialan powiatu na rzecz informowania
opinii publicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych przez samorzad:
udzielanie przedstawicielom mediéw informacji na temat dziatalnosci powiatu
i jednostek organizacyjnych;

organizowanie i koordynowanie kontaktow' przedstawicieli mediéw z czlonkami
Zarzadu Powiatu, kierownictwa Starostwa i jednostek organizacyjnych;
organizowanie konferencji prasowych;

monitorowanie prasy w zakresie dziatalnosci samorzadu, w tym w szezegolnosci
Starostwa Powiatowego i jednostek organizacyjnych powiatu;

przygotowywanie umow z zakresu powierzonych obowiazkow;

dodatkowo  podczas nieobecnosci Kierownika Referatu  upowaznienie
do podpisywania korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej.

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa

za prawidlowe wydatkowanie srodkéw budzetu powiatu znajdujacych sie
w dyspozycji Referatu Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej,
pod nieobecnos¢ Kierownika Referatu

zatwierdzanie platnosci pod wzgledem merytorycznym faktur oraz przyjmowania
faktur

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy

9.2. Inna odpowiedzialno§é

za realizacj¢ przez samorzad Powiatu Raciborskiego zapiséw Ustawy o dostepie
do informacji publicznej (BIP) £

za udzielenie rzetelnej informacji opinii publicznej

za prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych

za wyniki pracy na stanowisku

dodatkowo  pod nieobecno$¢ Kierownika Referatu odpowiedzialnosé
za kierowanie zespotem pracownikow

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é decyzyjna
- do podpisywania korespondencji wychodzacej zwiazanej z realizacjg powierzonych

zadan w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w zakresie wspélpracy z mediami

do zastgpowania podczas nieobecnosci Kierownika Referatu Promocji, Rozwoju
i Wspolpracy Zagranicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz w czasie
nieobecnosci do:

- podpisywania korespondencji wychodzacej w zakresie spraw dotyczacych

Referatu
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- podpisywania dokumentéw z zakresu kompetencji Referatu stwierdzajacych

zgodno$¢ z oryginatem

— do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz wystawiania

i odbioru faktur VAT

samodzielno$¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na stanowisku
pracy (decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji Kierownika Referatu/Starosty
Raciborskiego/Sekretarza Powiatu)

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
— wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie

wspolpraca z Rada Powiatu, Zarzadem Powiatu, kierownictwem Starostwa
i komérkami organizacyjnymi Starostwa w celu realizacji zadan majacych na celu
informowanie opinii publicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych
przez samorzad oraz wspolpracy z mediami

11.2. Kontakty zewnegtrzne

wspolpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu
w celu realizacji zadan majacych na celu informowanie opinii publicznej
o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych przez samorzad oraz wspolpracy
z mediami

wspolpraca z  innymi urzedami administracji publicznej, szczegdlnie
z pracownikami odpowiedzialnymi za public relations

wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami
w zakresie public relations

wspolpraca z przedstawicielami mediow

wspolpraca z Redakcja BIP w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych
1 Administracji

12, Zastepstwa na innych stanowiskach
Kierownik Referatu

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Kierownik Referatu

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan

Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarka i skanerem), staly
dostep do Internetu, fax, telefon, aparat cyfrowy, dyktafon, radiomagnetofon,
telefon komorkowy, wyposazenie biura w niezbedne meble (biurko pod komputer,
szafy, krzesta)

Srodki organizacyjne: staly 1 bezposredni kontakt ze Starosta i pozostalymi
etatowymi czionkami Zarzadu Powiatu, Sekretarzem Powiatu oraz z pozostatym
kierownictwem Starostwa; odrebna linia telefoniczna (wraz z faxem)

Inne srodki: w szczegdlnych sytuacjach konieczno$é elastycznego czasu pracy
(z uwzglednieniem mozliwosci spotkan z przedstawicielami mediéw w godzinach
pracy, jak rowniez poza); dostgp do biezacego uzupelniania wiedzy (szkolenia,
fachowe czasopisma i inna literatura)
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15. Warunki pracy
praca biurowa i w terenie, praca przy komputerze, sporadycznie konieczno$é pracy
w godzinach innych niz okreslone w Regulaminie Pracy, pelnienie funkcji
reprezentacyjnych

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyksztalcenie wyzsze z zakresu politologii, socjologii, dziennikarstwa — w specjalnosci
komunikacja spoleczna, public relations

18. Wymagany staz pracy i do$wiadczenie zawodowe
3 lata
og6lne do$wiadczenie zawodowe z zakresu public relations, media relations, reklamy

1 promocji, komunikacji spolecznej

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosei

— umiejetnos¢ redagowania informacji prasowych, sprostowan, przemowien, listow

— latwos¢ wyslawiania si¢ — zdolno$¢ do szybkich wypowiedzi, komentowania,
prostego i jasnego wyrazania pogladow w mowie i pismie

— znajomos¢ zagadniefi z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzgdowej

— wiedza z zakresu politologii, socjologii i public relations

— o0golna wiedza z mediow i media relations

21. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku a

— znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego
i dziafalnosci public relations (szczegdlna znajomos¢ przepisow dotyczacych
informacji publicznej i znajomog$¢ prawa prasowego)

— znajomos¢ zarzgdzania strategicznego

— znajomos$¢ rynku mediow i zasad funkcjonowania redakcji prasy, radia, telewizji
i Internetu

— znajomos¢ oprogramowan technicznych do montazu dZzwiecku, obrazu i obrébki
zdjec

— ogo6lna znajomosé funkcjonowania stron WWW i podstaw HTML

— bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

22. Niezbedne cechy osobowosciowe
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, kreatywnosé¢, samodzielno$é¢, decyzyjnosé,
asertywnos¢, odpowiedzialnosé, zréwnowazenie emocjonalne, podzielno$é uwagi,
umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy, dyspozycyjnosé, elastycznosé




23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
umiejetnos¢ wspolpracy w zespole, umiejetno$¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania my$li
(w mowie i pismie), elastyczno$¢ w pracy (umiejetne przechodzenie z jednych zadan na
inne, o zréznicowanej specyfice)
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Referat Promocji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagranicznej

2. Nazwa stanowiska
stanowisko pracy ds. promocji i turystyki

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Referatu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
nie dotyczy

5 1. Liczba stanowisk
nie dotyczy

5.2. Nazwy stanowisk
nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe — inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska :
Celem stanowiska jest zapewnienie pelnej realizacji zadan z zakresu prowadzenia dziatan

promujacych ziemig raciborska w zakresie wspdlpracy krajowej i zagranicznej

oraz

rozwoju, majgcych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu

jako jednostki samorzadowe;j.

8. Obowiazki stuzbowe:

kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki promocyjnej powiatu;
wspomaganie dzialan public relations prowadzonych przez stanowisko pracy
ds. public relations;

inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie promocji powiatu;

przygotowywanie i realizacja uméw o charakterze promocyjnym;

koordynowanie wspolpracy powiatu z firmami i instytucjami w dzialalnodci
promocyjnej i turystycznej powiatu;

inicjowanie i prowadzenia dzialan w zakresie opracowywania materialow
promocyjnych powiatu;

inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dzialan w zakresie turystyki powiatu;
organizowanie i koordynowanie spotkan i kontaktéw o charakterze promocyjnym
wladz powiatu z organizacjami i instytucjami zewnetrznymi;




— udzial w targach krajowych i migdzynarodowych;

— koordynowanie i prowadzenie wspolpracy krajowej i zagranicznej powiatu
w zakresie promocji i turystyki;

— przygotowywanie 1 realizacja projektow z zakresu dzialan promocyjnych
1 turystycznych;

— obsluga translatorska pism i materialéw zagranicznych stosownie na potrzeby
Referatu oraz Zarzadu Powiatu.

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
— przyjmowanie faktur
— odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzgt na stanowisku pracy

9.2. Inna odpowiedzialno$é
— za prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
— za wyniki pracy na stanowisku

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnosé decyzyjna
— samodzielnos¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na stanowisku
pracy (decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji Kierownika Referatu)

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
— wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie

11.2. Kontakty zewne¢trzne
— wspolpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu
w celu realizacji zadan w zakresie promocji
— wspdlpraca z innymi urzedami administracji publicznej
— wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami
w zakresie promocji i turystyki :

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej 1 zagranicznej

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej i zagranicznej

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan

— Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarka i skanerem), staly
dostep do Internetu, fax, telefon, aparat cyfrowy, telefon komorkowy,
wyposazenie biura w niezbgdne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesla)

— Srodki organizacyjne: mozliwosé bezposredniego kontaktu ze Starostg
1 pozostalymi etatowymi czlonkami Zarzadu Powiatu, Sekretarzem Powiatu
oraz z pozostalym kierownictwem Starostwa

~ Inne srodki: w szczegélnych sytuacjach koniecznosé elastycznego czasu pracy
(obstuga delegacji; wudzial w przedsigwzigciach promocyjnych); dostep
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do biezacego uzupehiania wiedzy (szkolenia, fachowe czasopisma i inna
literatura)

15. Warunki pracy
praca biurowa i w terenie, praca przy komputerze, sporadycznie koniecznosé pracy
w godzinach innych niz okre§lone w Regulaminie Pracy

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztaleenia na stanowisku
wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji lub nauk ekonomicznych

18. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata
ogblne  doswiadczenie zawodowe z zakresu public relations, reklamy
1 promocji, zarzadzania projektami promocyjnymi (w tym finansowanymi ze $rodkéw
Unii Europejskiej)

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosci

— umiejg¢tnosc redagowania pism i listow

— latwos¢ wyslawiania si¢ — zdolno$¢ do szybkich wypowiedzi, prostego i jasnego
wyrazania pogladéw w mowie i pismie

— otwartos¢ i kreatywnos$¢ w podejmowaniu nowych dziatan

— znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzadowej

— wiedza z zakresu public relations, ekonomii, zarzadzania i integracji europejskiej

21. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku
— znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego
i dzialalnosci public relations (szczegélna znajomosé przepisow dotyczacych
informacji publicznej i znajomosé prawa prasowego)
— znajomos$¢ zarzadzania strategicznego
— znajomosc¢ jezykow obeych (preferowany jezyk angielski lub niemiecki)
— bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera

22, Niezb¢dne cechy osobowosciowe
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, samodzielnosé, decyzyjnose,
asertywnos¢, odpowiedzialnosé, zréwnowazenie emocjonalne, podzielno$é uwagi,
umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajgce
problemy. dyspozycyjnosé, elastycznosé

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
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umiejetnosé wspoltpracy w zespole, umiejetnosé jasnego i precyzyjnego wyrazania mysli
(w mowie i pismie), elastycznos¢ w pracy (umiej¢tne przechodzenie z jednych zadan na
inne, o zréznicowanej specyfice)
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Referat Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagraniczne;j

2. Nazwa stanowiska
stanowisko pracy ds. rozwoju i analiz

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Referatu

5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle
nie dotyczy

5 1. Liczba stanowisk
nie dotyczy

5.2. Nazwy stanowisk
nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe — inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska ;
Celem stanowiska jest inicjowanie przedsigwzig¢ wplywajgcych na rozwéj powiatu,
zgodnych ze Strategia Rozwoju Powiatu Raciborskiego, prowadzenie wspélpracy w
zakresie rozwoju gospodarczego, turystycznego, kulturalnego i spotecznego powiatu
oraz koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe:

— dokonywanie analiz rynku i opracowan w zakresie rozwoju gospodarczego,
turystycznego, kulturalnego i spotecznego powiatu;

— inicjowanie, koordynowanie i organizowanie dzialan zwigzanych ze stworzeniem
wspolnie  gminami powiatu raciborskiego bazy podmiotéw gospodarczych i
wspolnej oferty inwestycyjnej;

— inicjowanie dzialan zmierzajacych do podjecia wspélpracy zagranicznej i krajowej
przedsigbiorcow z terenu powiatu raciborskiego z przedsiebiorcami z terenu
samorzadow partnerskich;

— organizowanie i koordynowanie spotkan i kontaktéw w zakresie rozwoju
gospodarczego, turystycznego, kulturalnego i spolecznego wladz powiatu
z organizacjami i instytucjami zewnetrznymi;

— utrzymywanie kontaktéw z organizacjami samorzadu gospodarczego w regionie;




— koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego, w tym

w szczegblnosei opracowywanie analiz z jej realizacji;

— obsluga translatorska pism i materialow zagranicznych stosownie na potrzeby

Referatu oraz Zarzadu Powiatu.
9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
— przyjmowanie faktur
— odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony $przet na stanowisku pracy
9.2. Inna odpowiedzialnosé
— za prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkow stuzbowych

— za wyniki pracy na stanowisku

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna

— samodzielno$¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na stanowisku

pracy (decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji Kierownika Referatu)
11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
— wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie

— wspdlpraca z Zarzadem Powiatu, kierownictwem Starostwa i komérkami
organizacyjnymi Starostwa w celu realizacji zadan w zakresie rozwoju powiatu

i realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego

11.2. Kontakty zewnetrzne

wspolpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu
w celu realizacji zadan majacych na celu rozwdj gospodarczy, turystyczny,
kulturalny i spoteczny powiatu :

wspdlpraca z innymi urzedami administracji publicznej

wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami® i innymi podmiotami
w zakresie rozwoju gospodarczego, turystycznego, kulturalnego i spolecznego
powiatu

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
stanowisko pracy ds. pozyskiwania $rodkéw pomocowych

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
— Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarkg i skanerem), staly

dostgp do Internetu, fax, telefon, telefon komérkowy, wyposazenie biura
w niezbedne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesta)

Srodki organizacyjne: mozliwosé bezposredniego kontaktu ze Starostg
1 pozostalymi etatowymi czlonkami Zarzadu Powiatu, Sekretarzem Powiatu
oraz z pozostatym kierownictwem Starostwa
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— Inne srodki: w szczegélnych sytuacjach koniecznosé elastycznego czasu pracy
(obstuga delegacji; udzial w przedsiewzigciach promocyjnych); dostep
do biezacego uzupelniania wiedzy (szkolenia, fachowe czasopisma i inna
literatura)

15. Warunki pracy
praca biurowa i w terenie, praca przy komputerze, sporadycznie koniecznogé pracy
w godzinach innych niz okres$lone w Regulaminie Pracy

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowiskn
wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, ekonomii lub zarzadzania i marketingu

18. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe
3 lata
ogodlne doswiadczenie zawodowe z zakresu stosunkdw miedzynarodowych, zarzadzania
projektami (w tym finansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej)

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosci
— umiejetnosc redagowania pism i listow
— latwos¢ wyslawiania si¢ — zdolno$¢ do szybkich wypowiedzi, prostego i jasnego
wyrazania pogladéw w mowie i pismie
— otwartosc 1 kreatywnos$¢é w podejmowaniu nowych dziatan
— znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzgdowej :

— znajomos¢ zagadnien z zakresu stosunkéw miedzynarodowych
— wiedza z zakresu ekonomii, zarzadzania i integracji europejskiej

21. Inne umiej¢tnosei przydatne na danym stanowiskn
— zngjomos¢ podstawowych aktéw prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego
— znajomo$é zarzadzania strategicznego
— znajomos¢ jezykow obceych (preferowany jezyk angielski lub niemiecki)
— bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

22. Niezbedne cechy osobowosciowe
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, kreatywnosé, samodzielnosé, decyzyjnosé,
asertywnos¢, odpowiedzialnos¢, zréwnowazenie emocjonalne, podzielno$é uwagi,
umiejgtno$¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy, dyspozycyjnosé, elastyczno$é

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
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umiejetnosé wspotpracy w zespole, umiejetnos¢é jasnego 1 precyzyjnego wyrazania mysli
{(w mowie 1 pismie), elastycznos$¢ w pracy (umiejetne przechodzenie z jednych zadan na
inne, o zréznicowanej specyfice)

SPORZADZIL ZATWIERDZI[/

STARO;DT,-:'ZL_

Jer%éﬁﬂk

ri

Selvh

b




OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Referat Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej

2. Nazwa stanowiska
stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowe;j i zagranicznej

3. Charakter stanowiska
Jjednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezpo$rednio nadrzednego
Kierownik Referatu

3. Stanowiska bezpos$rednio podlegle
nie dotyczy

5 1. Liczba stanowisk
nie dotyczy

5.2. Nazwy stanowisk
nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe — inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska :
Celem stanowiska jest inicjowanie i koordynowanie wspéipracy krajowej 1 zagranicznej
powiatu, wspieranie idei wspélpracy miedzynarodowej, wykorzystywanie doswiadczen
mi¢dzynarodowych w zakresie promocji i realizacji zadan samorzadu na rzecz
spolecznosci lokalne;.

8. Obowigzki sluzbowe:

kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki zagranicznej powiatu;
wspomaganie dziatai public relations i promocyjnych prowadzonych przez
stanowisko pracy ds. public relations i stanowisko pracy ds. promocji i turystyki;
inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dzialafi w zakresie wspotpracy
krajowe;j

1 zagranicznej z samorzadami partnerskimi;

opracowywanie w danym roku harmonogramu kontaktow krajowych i
zagranicznych powiatu, w porozumieniu ze stanowiskiem pracy ds. public
relations, stanowiskiem ds. promocji i turystyki oraz stanowiskiem pracy ds.
rozwoju gospodarczego i analiz;

przygotowywanie uméw o wspolpracy, listéw intencyjnych i innych dokumentéw
o charakterze kontaktéw krajowych i zagranicznych powiatu;
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— prowadzenie  korespondencji  zagranicznej  zwigzanej z  funkcjami
reprezentacyjnymi — przygotowywanie korespondencji  okolicznosciowej,
wystapien publicznych;

— organizowanie i koordynowanie spotkan Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w
zakresie planowanych kontaktow krajowych i zagranicznych;

— organizowanie, koordynowanie i obstuga delegacji krajowych i zagranicznych
partnerdw powiatu oraz wizyt przedstawicieli powiatu;

— obshuga translatorska pism i materialow zagranicznych stosownie na potrzeby
Referatu oraz Zarzadu Powiatu.

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
— przyjmowanie faktur
— odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy

9.2. Inna odpowiedzialnos$é
— za prawidiowe 1 terminowe wykonywanie obowigzkow shuzbowych
— za wyniki pracy na stanowisku

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno§¢ decyzyjna
— samodzielnos¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na stanowisku
pracy (decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji Kierownika Referatu)

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
— wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie
— wspolpraca z Zarzadem Powiatu, kierownictwem Starostwa 1 komorkami
organizacyjnymi Starostwa w celu realizacji zadan w zakresie wspolpracy krajowe]
1 zagranicznej ‘

11.2. Kontakty zewnetrzne
— wspolpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu
w celu realizacji zadan w zakresie wspotpracy zagranicznej i krajowej powiatu
— wspoOlpraca z innymi urzgdami administracji publicznej
— wspolpraca z jednostkami partnerskimi powiatu w kraju i za granica
— wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami
w zakresie wspdlpracy zagranicznej i krajowej powiatu

12. Zastg¢pstwa na innych stanowiskach
stanowisko pracy ds. promocji 1 turystyki

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
stanowisko pracy ds. promocji i turystyki

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan

— Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarkg i skanerem), staly
dostep do Internetu, fax, telefon, aparat cyfrowy, telefon komoérkowy,
wyposazenie biura w niezbgdne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesta)

— Srodki organizacyjne: mozliwosé bezposredniego kontaktu ze Starostg
1 pozostalymi etatowymi czlonkami Zarzadu Powiatu, Sekretarzem Powiatu
oraz z pozostalym kierownictwem Starostwa

— Inne srodki: w szczegolnych sytuacjach koniecznosé elastycznego czasu pracy
(obsluga delegacji; udziat w przedsigwzigciach promocyjnych); dostep
do biezacego uzupelniania wiedzy (szkolenia, fachowe czasopisma i inna
literatura)

15. Warunki pracy
praca biurowa i w terenie, praca przy komputerze, sporadycznie konieczno$é pracy
w godzinach innych niz okreslone w Regulaminie Pracy

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, nauk politycznych (specjalizacja:
europeistyka lub stosunki mig¢dzynarodowe) lub filologii angielskiej/niemieckiej

18. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
3 lata
ogolne doswiadczenie zawodowe z zakresu stosunkéw miedzynarodowych, zarzadzania
projektami migdzynarodowymi (w tym finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej)

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosci

— umiejetnosé redagowania pism i listow

— latwo$¢ wystawiania si¢ — zdolnos¢ do szybkich wypowiedzi, prostego i jasnego
wyrazania pogladéw w mowie i pismie

— otwartos¢ i kreatywno$¢ w podejmowaniu nowych dzialan

— znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzadowej

— znajomos¢ zagadnien z zakresu stosunkéw miedzynarodowych

— wiedza z zakresu public relations, ekonomii, zarzadzania i integracji europejskiej

21. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
— znajomos$¢ podstawowych aktéow prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego
i dzialalnodci public relations (szczegélna znajomo$¢ przepiséw dotyczacych
informacji publicznej i znajomo$¢ prawa prasowego)
— znajomos¢ zarzadzania strategicznego
— znajomos¢ jezykow obcych (preferowany jezyk niemiecki)
— bardzo dobra znajomosc obstugi komputera
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22. Niezbedne cechy osobowoSciowe
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, samodzielnosé, decyzyjnose,
asertywnos¢, odpowiedzialnos¢, zrownowazenie emocjonalne, podzielnos¢ uwagi,
umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajgce
problemy, dyspozycyjnosé, elastycznosé

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole, umiejetnosc jasnego i1 precyzyjnego wyrazania mysli
(w mowie 1 pisSmie), elastycznosé w pracy (umiejetne przechodzenie z jednych zadan na
inne, o zréznicowanej specyfice)
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Referat Promocji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagranicznej

2. Nazwa stanowiska
stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Referatu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
nie dotyczy

5 1. Liczba stanowisk
nie dotyczy

5.2. Nazwy stanowisk
nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe — inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska :
Celem stanowiska jest inicjowanie, koordynowanie i organizowanie dziatan majacych
na celu pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw pomocowych powiatu i jednostek
organizacyjnych.

8. Obowiazki stluzbowe:

identyfikacja programéw Unii Europejskiej, Inicjatyw Wspdlnotowych
oraz innych Zrédet pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw pomocowych
dla powiatu i jednostek organizacyjnych;

dostarczanie  informacji na temat dostgpnych Zrédel  pozyskiwania
pozabudzetowych srodkéw pomocowych dla powiatu i jednostek organizacyjnych;
prowadzenie bazy zadan kwalifikujacych sie do wspétinansowania ze Zrédel
pozabudzetowych;

koordynowanie przygotowan i realizacji oraz monitorowanie projektéw
wspolfinansowanych ze srodkow pozabudzetowych:;

opracowywanie krotkoterminowych i dlugoterminowych planéw realizacji
projektéw  wspotfinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych w celu
zapewnienia srodkow na ich realizacje w budzecie powiatu.




9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa

— przyjmowanie faktur
— odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy

9.2. Inna odpowiedzialnos¢

— za prawidlowe 1 terminowe wykonywanie obowigzkow stuzbowych
— za wyniki pracy na stanowisku

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna

— samodzielnos¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na stanowisku

pracy (decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji Kierownika Referatu)

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1.

11.2.

Kontakty wewnetrzne

- wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie

- wspolpraca z Zarzadem Powiatu, kierownictwem Starostwa i komorkami
organizacyjnymi Starostwa w celu realizacji zadan w zakresie pozyskiwania
pozabudzetowych srodkow pomocowych

Kontakty zewnetrzne
— wspolpraca z kierownikami 1 dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu
w celu realizacji zadan majacych na celu pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow
pomocowych
— wspdlpraca z innymi urzedami administracji publicznej
— wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami
w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych

12. Zastepstwa na innych stanowiskach

stanowisko pracy ds. rozwoju i analiz

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

stanowisko pracy ds. rozwoju i analiz

14. Srodki techniczne, organizaeyjne i inne niezbedne do realizacji zadan

— Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarka i skanerem), staly
dostgp do Internetu, fax, telefon, telefon komoérkowy, wyposazenie biura
w niezbedne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesta)

— Srodki organizacyjne: mozliwo$¢ bezposredniego kontaktu ze Starosta
i pozostalymi etatowymi czlonkami Zarzadu Powiatu, Sekretarzem Powiatu
oraz z pozostatym kierownictwem Starostwa

— Inne srodki: w szczegdlnych sytuacjach koniecznos¢ elastycznego czasu pracy
(obsluga delegacji; udziat w przedsigwzigciach promocyjnych); dostep
do biezacego uzupelniania wiedzy (szkolenia, fachowe czasopisma i inna
literatura)

15. Warunki pracy
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15. Warunki pracy
praca biurowa i w terenie, praca przy komputerze, sporadycznie koniecznosé pracy
w godzinach innych niz okreslone w Regulaminie Pracy

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, ekenomii lub zarzadzania i marketingu

18. Wymagany staz pracy i do$§wiadczenie zawodowe
3 lata
ogolne doswiadczenie zawodowe z zakresu stosunkow miedzynarodowych, zarzadzania
projektami (w tym finansowanymi ze srodkoéw Unii Europejskiej)

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosci

— umigjetnosé redagowania pism i listow

— latwos¢ wyslawiania si¢ — zdolnos¢ do szybkich wypowiedzi, prostego i jasnego
wyrazania pogladow w mowie i pismie

— otwartos¢ i kreatywnos$¢ w podejmowaniu nowych dziatan

— znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzadowej

— znajomosc¢ zagadnien z zakresu integracji europejskiej

— wiedza z zakresu ekonomii i1 zarzadzania

21. Inne umieje¢tnoSci przydatne na danym stanowisku
— znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego
— znajomos$¢ zarzadzania strategicznego
— znajomos¢ jezykow obeych (preferowany jezyk angielski lub niemiecki)
— bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

22. Niezbg¢dne cechy osobowosciowe
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, samodzielnos¢, decyzyjnosé,
asertywnosc, odpowiedzialnos¢, zréwnowazenie emocjonalne, podzielno$é uwagi,
umiej¢tnosé pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy, dyspozycyjnosé, elastycznosé

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
umiejetnos¢ wspélpracy w zespole, umiejetnosé jasnego i precyzyjnego wyrazania mysli
(W mowie i pismie), elastyczno$¢ w pracy (umiejetne przechodzenie z jednych zadan na
inne, o zréznicowanej specyfice)
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Referat Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej

2. Nazwa stanowiska
Kierownik Referatu

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezpoSrednio nadrzednego
Starosta Raciborski

5. Stanowiska bezposrednio podlegle

5 1. Liczba stanowisk — 5

5.2. Nazwy stanowisk

stanowisko pracy ds. public relations

stanowisko pracy ds. promocji i turystyki

stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej 1 zagranicznej
stanowisko pracy ds. rozwoju 1 analiz

stanowisko pracy ds. pozyskiwania $rodkéw pomocowych

6. Docelowe stanowisko sluzbowe — Kierownik Referatu

7. Glowny cel istnienia stanowiska
Celem stanowiska jest zapewnienie pelnej realizacji zadan z zakresu public relations,
promocji, rozwoju, wspolpracy krajowej i zagranicznej Powiatu Raciborskiego
oraz pozyskiwania Srodkéw pomocowych.

8. Obowigzki sluzbowe:

koordynowanie pracy Referatu w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan
z zakresu public relations, promocji, rozwoju, wspdlpracy krajowej 1 zagranicznej,
pozyskiwania srodkéw pomocowych;

wystgpowanie  z  inicjatywa podjecia  przedsigwzig¢  organizacyjnych,
gospodarczych, administracyjnych w powiecie wraz z opracowang koncepcjg ich
realizacji;

opracowywanie branzowych wycinkow budzetu powiatu, prognoz, programéow
rozZwoju;

nadzorowanie i udzial w przygotowaniu aplikacji do krajowych 1 zagranicznych
programow pomocowych oraz monitorowanie realizacji i rozliczen projektow;
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— opracowywanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Referatu;

— koordynowanie dziatan public relations powiatu, w tym w szczegdlnosci na rzecz
informowania opinii publicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych
przez samorzad;

— podejmowanie czynnosci w zakresie wspoipracy krajowej i zagranicznej powiatu,
w tym w szczegolnoscei z samorzadami partnerskimi;

— inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie promocji powiatu.

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
— za prawidlowe wydatkowanie $rodkéw budzetu powiatu znajdujacych sie
w dyspozycji Referatu Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej
— zatwierdzanie platnosci pod wzgledem merytorycznym faktur oraz przyjmowania
faktur
— odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy

9.2. Inna odpowiedzialno$¢
— odpowiedzialnos¢ za kierowanie zespolem pracownikow
— odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkow
stuzbowych
— odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy na stanowisku

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
— do podpisywania korespondencji wychodzacej w zakresie spraw dotyczacych
Referatu Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagraniczne;j
— do podpisywania dokumentéw z zakresu kompetencji Referatu Promocji, Rozwoju
i Wspolpracy Zagranicznej stwierdzajacych zgodnosé z oryginalem
— do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz wystawiania
i odbioru faktur VAT :

“

11.Kontakty sluzbowe niezbe¢dne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
— wspdlpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie
— wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
— wspdlpraca z Zarzadem Powiatu w celu realizacji zadan z zakresu public relations,
promocji, rozwoju, wspolpracy krajowej i zagranicznej Powiatu Raciborskiego
oraz pozyskiwania srodkow pomocowych

11.2. Kontakty zewngtrzne
— wspolpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu
— wspOlpraca z innymi urz¢dami administracji publiczne;j
— wspoOlpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami
w zakresie public relations, promocji, rozwoju, wspdlpracy zagranicznej i krajowej
oraz pozyskiwania $rodkow pomocowych
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12, Zastepstwa na innych stanowiskach
stanowiska podlegle — w ramach potrzeb

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
stanowisko pracy ds. public relations

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan

— Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarka i skanerem), staly
dostep do Internetu, fax, telefon, wyposazenie biura w niezbedne meble (biurko
pod komputer, szafy, krzesta)

—  Srodki organizacyjne: staly i bezposredni kontakt ze Starosta i pozostatymi
etatowymi czlonkami Zarzadu Powiatu, Sekretarzem Powiatu oraz z pozostalym
kierownictwem Starostwa

— Inne srodki: w szczegélnych sytuacjach koniecznosé elastycznego czasu pracy
(obstuga delegacji; udzial w przedsiewzigciach promocyjnych); dostep
do biezacego uzupelniania wiedzy (szkolenia, fachowe czasopisma i inna
literatura)

15. Warunki pracy
praca biurowa i w terenie, praca przy komputerze, sporadycznie konieczno$é pracy
w godzinach innych niz okreslone w Regulaminie Pracy

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i Kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, nauk ekonomicznych

18. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe
4 lata, w tym 2 lata na stanowiskach urzedniczych w jednostkach administracji
publicznej .
ogolne doswiadczenie zawodowe z zakresu public relations, zarzadzania projektami
finansowymi ze srodkéw Unii Europejskich i innych programow pomocowych

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosci

— umiej¢tnos¢  jasnej prezentacji pomysléw na przedsiewzigcia planowane
do realizacji przez Referat oraz zdolnos¢ do przekonywania do nich innych

— latwos¢ wyslawiania sie¢ — zdolnos¢ do szybkich wypowiedzi, komentowania,
prostego i jasnego wyrazania pogladéw w mowie i pismie

- umiejetno$¢ redagowania pism i listdw o charakterze urzegdowym
1 okolicznosciowym

— zdolnosci przywddcze, umiejgtnos¢ motywowania i zarzadzania personelem

— otwartosc 1 kreatywnos¢ w podejmowaniu nowych dziatan

— znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzgdowej

— wiedza z zakresu ekonomii, zarzadzania i integracji europejskiej
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21. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
— znajomos$¢ podstawowych aktow prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego
1 dzialalnosci public relations (szczegdlna znajomos¢ przepiséw dotyczacych
informacji publicznej i znajomos¢ prawa prasowego)
— znajomos¢ zarzadzania strategicznego
— znajomos¢ jezykow obeych (preferowany jezyk angielski lub niemiecki)
— bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera

22. Niezbedne cechy osobowos$ciowe .
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, kreatywnosé, samodzielnosé, decyzyjnosé,
asertywnos¢, odpowiedzialnosé, zréwnowazenie emocjonalne, podzielnosé uwagi,
umigjetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy, dyspozycyjnos¢, elastycznos¢

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
umiejetno$¢ wspdlpracy w zespole, umiejetnosé jasnego i precyzyjnego wyrazania mysli

(w mowie i pismie), elastycznosé w pracy (umiejetne przechodzenie z jednych zadan na
inne, o zroznicowanej specyfice)
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