Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Specjalista komunikacji spotecznej
263510

Planuje i realizuje strategie komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j
organizacji;

przygotowuje oswiadczenia witadz organizacji oraz raporty z
informacjami zwrotnymi z zewnatrz;

prezentuje wyniki badan, analizy rynkowe, teksty i informacje oraz
zarzadza nimi na stronie internetowej/intranetowej organizacji;
utrzymuje kontakty z réznymi dziatami wewnatrz firmy;
opracowuje odpowiedzi dla réznych podmiotéw i medidw.

planowanie strategii komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
organizacji dotyczacej jej dziatalnosci informacyjno-promocyjnej;
przygotowywanie komunikatéw prasowych, informacji dla mediéw
oraz informacji edukacyjnych promujacych i popularyzujgcych wiedze
o funkcjonowaniu organizacji;

wspotpraca w realizacji kampanii spotecznych i medialnych
zwigzanych z dziatalnoscig organizacji;

udziat w przygotowaniu i realizacji projektéw z zakresu komunikacji
spotecznej finansowanych ze sSrodkéw krajowych lub unijnych lub
funduszy pomocowych, przygotowywanie materiatéw promocyjnych i
informacyjnych;

przygotowywanie odpowiedzi na rézne wnioski, postulaty i inne
sprawy zwigzane z dziatalnos$cig organizacji;

prezentowanie wynikéw badan, analiz rynkowych, tekstow i informac;ji
na stronie internetowej/intranetowej organizacji oraz w biuletynach,
wydawnictwach i innych materiatach informacyjnych;

redagowanie newsletteréw, graficzne projektowanie profesjonalnych
materiatéw promocyjnych itp.;

administrowanie, aktualizowanie i udoskonalanie funkcjonalnosci
portalu intranetowego organizacji;

monitorowania spraw organizacji na podstawie informacji ukazujgcych
sie w mediach;

redagowanie informacji oraz ogtoszen o wolnych stanowiskach w
stuzbie cywilnej umieszczanych na stronie np. Biuletynu Informacji
Publicznej;

zapewnienie obstugi technicznej (wykorzystanie sprzetu
informatycznego, tgcznosciowego, multimedialnego) oraz
dokonywanie cyfrowej rejestracji odpraw, narad i spotkan
kierownictwa organizacji;

planowanie i realizacja harmonogramu wydarzeh zwigzanych z
komunikacjg zewnetrzng i wewnetrzng dla wtadz firmy;

realizacja budzetu zwigzanego z organizacjg imprez, spotkan i innych
inicjatyw promocyjnych w firmie;

koordynowanie przeptywu informacji dotyczacych lokalnych
wydarzen;

przygotowywanie warsztatowych materiatéw na szkolenia z zakresu
PR dla pracownikéw organizacji.



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

podejmowanie mediacji w sprawach spornych wewnatrz i na zewnatrz
organizacji.



