Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А   Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А

I.Обща информация
 / община, дирекция, отдел,сектор, длъжност/

II.Място на длъжността в организацията/подчиненост/
СЕКРЕТАР

Директор на Дирекция “АПИО”

Началник отдел “ Протокол, канцелария, PR  и IT”

/ може само директор или н-к отдел, според специфичната структура на общината/

Гл.екперт…….до гл.специалист “Връзки с обществеността”

III.Основна цел на длъжността
· връзка между общинската администрация /ОбА/  и  гражданите

· връзка между ОбА и медиите

· връзка между ОбА и  други структури на гражданското общество

IV.Области на дейност
· проучвания,анализи и прогнози

· организиране и осъществяване на комуникации

· информационно-издателска

· консултантска

V.Преки задължения
1. Проучва, анализира и обобщава обществените нагласи, очаквания и оценки

2. Поддържа постоянна връзка със средствата за масова информация, подготвя информационни материали за обществеността чрез медиите.

3. Организира брифинги, пресконференции, интервюта и други публични изяви на общинската администрация.

4. Осъществява  мониторинг на информацията в средствата за масова информация, отразяващи дейността на общинската администрация.

5. Отговаря за съдържанието и оформлението на изданията на общината.

6. Подпомага и консултира ръководители и специалисти от администрацията при публични изяви и разработване на комуникационна стратегия.

7. Съдейства за постигане на оптимални вътрешни комуникации.

8. Организира различни инициативи за осигуряване на прозрачност в дейността на общинската администрация и стимулиране на гражданското участие.

9. Участва в заседания, срещи, посещения и други значими събития организирани от ръководството на общината.

VI.Възлагане и планиране на работата
· кмета
· прекия ръководител
· член на ръководния екип
VII.Отговорности, свързани с организация на работата, управление на персонала и ресурсите: за офис оборудване;  за аудио-видео  техника 

VIII.Вземане на решения: съгласуване с кмета, прекия ръководител и ръководния екип; възможност за вземане на самостоятелни решения при реализиране елементи от комуникационната стратегия
IX.Контакти и представителни функции
1. Всички звена на общинската администрация – на експертно и ръководно ниво

2. Други администрации

3. Други контакти:медии, граждани, НПО и др.
Представителни функции- при делегирани права от ръководството

X.Знания и опит, умения и компетентности
1. Образователна степен – най-малко бакалавър

2. Професионална област- хуманитарна насоченост

3. Професионален опит- в областта на комуникациите: PR, медии, маркетинг и реклама, административен опит

4. Допълнителна квалификация-компютърна грамотност

5. Специални умения

· Отлични писмени и говорими умения

· Комуникативни умения

· Работа в екип

· Способност да работи под напрежение и съпричастност към проблемите на гражданите

Разработена от: 

Дата
Утвърдена от : /име,фамилия, длъжност/

Дата
Тази длъжностна характеристика е препоръчителна и е разработена от Асоциацията на специалистите по комуникации в общините /АСКО/ на семинар “Професионалните отговорности на ПР-специалиста” на 17-18 юни 2003 г. , като е ползвано екпертното становище на специалисти от дирекция “Държавна администрация на Министерски съвет” и е съобразена с новите изисквания за атестиране на държавните и общински служители.

