Specjalista ds. mediow spotecznosciowych - wzor
opisu stanowiska

Cel stanowiska

Osoba zatrudniona na stanowisku Social Media Specialist odpowiada za planowanie i
prowadzenie komunikacji marki w kanatach [wybrane platformy]. Dba o regularnosc i
poprawnos¢ publikacji, kontakt z odbiorcami, zgodnos¢ materiatéw z ustalonym
sposobem komunikowania sie firmy oraz analize efektéw dziatan.

Celem stanowiska jest realizowanie komunikacji wspierajacej [np. rozpoznawalnos¢
marki / obstuge spotecznosci / kierowanie odbiorcéw do serwisu], przy zachowaniu
wtasciwego obiegu informacji i uzgodnionych zasad moderacji.

Gtéwne obowiazki
Do obowigzkdw osoby zatrudnionej na stanowisku Social Media Specialist nalezy:

Planowanie harmonogramu publikacji dla powierzonych kanatéw oraz dostosowywanie
tematow i formatéw do ich odbiorcow.

Przygotowywanie tekstéw publikacji i koordynowanie powstawania grafik, zdje¢ oraz
wideo zgodnie z podziatem zadah w zespole.

Publikowanie zatwierdzonych materiatéw, aktualizowanie informacji w profilach i
kontrolowanie poprawnosci linkéw, dat oraz oznaczen.

Odpowiadanie na komentarze i wiadomosci w ustalonym zakresie oraz przekazywanie
reklamacji i trudnych spraw do wtasciwych oséb.

Monitorowanie wynikéw publikacji, poréwnywanie dziatah o podobnym celu i
proponowanie zmian na podstawie dostepnych danych.

Wspétpraca z [np. marketingiem, dziatem produktu, obstuga klienta i agencja] przy
przygotowaniu materiatéw oraz wyjasnianiu zgtoszen.

Dbanie o bezpieczne korzystanie z przydzielonych uprawnien do kont i przestrzeganie
firmowych zasad wykorzystania materiatow.

Zakres samodzielnosci i podejmowania decyzji

Specjalista samodzielnie organizuje biezgca prace w powierzonych kanatach w granicach
zatwierdzonego planu. Publikacje i decyzje wykraczajgce poza te uprawnienia kieruje do
wskazanej osoby zatwierdzajace;j.

Szczego6towy podziat odpowiedzialnosSci przedstawia ponizsza tabela.
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Sytuacja Zasada obowiazujaca w firmie

Publikacja standardowego materiatu [bez dodatkowej akceptacji w ramach
zatwierdzonego kalendarza / po akceptacji
wskazanej osoby]

Zmiana lub wstrzymanie publikacji [kto podejmuje decyzje i w jaki sposdb
powiadamia zesp6t]

OdpowiedzZ na typowe pytanie uzytkownika [Zrédto zatwierdzonych odpowiedzi i zakres
samodzielnosci]

Reklamacja lub zarzut dotyczacy produktu [dziat odpowiedzialny za weryfikacje, sposéb i
termin przekazania sprawy]

Spam, obrazliwe tresci lub dane osobowe [zasady moderacji, dokumentowania i eskalacji]

Sytuacja mogaca wptynac na reputacje marki [osoba zatwierdzajgca oficjalne stanowisko
firmy, np. PR lub kierownik marketingu]

Wymagania niezbedne
* Doswiadczenie w prowadzeniu [wskazane kanaty], obejmujgce planowanie, publikowanie i
analizowanie dziatan.

* Umiejetnos¢ pisania krétkich, poprawnych komunikatéw dopasowanych do odbiorcy i
sposobu komunikacji marki.

* Znajomos¢ podstaw moderacji oraz umiejetnos¢ rozpoznawania spraw wymagajgcych
przekazania do innego dziatu.

* Umiejetnos¢ pracy ze statystykami prowadzonych platform, z uwzglednieniem celéw i
ograniczen poszczegoélnych wskaznikdéw.

* Dobra organizacja pracy, terminowos¢ i umiejetnos¢ wspétpracy z osobami
przygotowujgcymi lub zatwierdzajgcymi materiaty.

Wymagania zalezne od organizacji
* [Znajomos< jezyka obcego i rzeczywiscie wymagany poziom].
* [Znajomos$¢ narzedzi niezbednych w pierwszym okresie pracy].
* [Doswiadczenie branzowe, jezeli jest konieczne do wykonywania zadan].

Narzedzia i zasady bezpieczenstwa

Do realizacji zadan specjalista korzysta z [np. Meta Business Suite / panelu strony LinkedIn /
YouTube Studio / systemu planowania publikacji] oraz z narzedzi firmowych do wspétpracy i
raportowania. Zakres dostepu do profili oraz zasobdéw reklamowych wynika z powierzonych

obowigzkdw.

Firma zapewnia wdrozenie do zasad przydzielania uprawnieh, uwierzytelniania, korzystania z
materiatow innych o0séb i zgtaszania incydentéw. Specjalista stosuje uzgodnione procedury i
nie udostepnia danych dostepowych osobom nieuprawnionym.
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Efekty pracy i raportowanie

Efekty pracy sg oceniane na podstawie realizacji uzgodnionych celéw komunikacji i jakosci
obstugi kanatéw, a nie wytacznie liczby postéw czy polubien. Zakres raportowania obejmuje:

[Dla kanatu 1: cel, miernik, Zrédto danych i czestotliwos¢ raportowanial.
[Dla kanatu 2: cel, miernik, zrédto danych i czestotliwos¢ raportowanial.

Terminowos<¢ i poprawnos¢ zaplanowanych publikacji oraz obstuge zgtoszeh w
uzgodnionych godzinach.

Whnioski z analizy wynikéw i propozycje dalszych dziatah.
Raport jest przygotowywany [np. co miesigc] dla [odbiorcy raportul. Przy ocenie wynikéw
uwzglednia sie zmiane liczby publikacji, budzetu i zakresu zadan. Za wyniki sprzedazowe

przypisane do innych zespotéw specjalista nie odpowiada bez wyraznego okreslenia wptywu i
sposobu pomiaru.

Wspodtpraca i organizacja pracy

Specjalista wspétpracuje z [np. zespotem kreatywnym, PR, dziatem produktu, obstuga klienta],
korzystajgc z ustalonych zasad przekazywania informacji i akceptacji materiatéw. Sprawy
wymagajgce potwierdzenia danych produktowych lub stanowiska firmy przekazuje do
odpowiednich osdb przed publikacja.

Standardowe godziny i organizacja pracy: [ustalenial.

Obstuga wydarzen, wieczorne publikacje lub dyzury weekendowe: [opisad
wytgcznie wtedy, gdy nalezg do obowigzkéw, wraz z zasadami organizacji i rozliczania].

Cele na pierwsze miesiace
Do konca pierwszego miesiaca. Poznanie prowadzonych kanatéw, zasad publikacji,
0s6b zatwierdzajgcych materiaty i procedur moderacji.

Do konca trzeciego miesiaca. [Przyktadowo: samodzielna obstuga uzgodnionego
kalendarza publikacji oraz przedstawienie pierwszych rekomendacji wynikajacych z
analizy danych].

Dalszy etap. [Realistyczny wynik lub projekt wtasciwy dla stanowiska, bez arbitralnych
wzrostéw procentowych].

Data zatwierdzenia opisu: [data]
Przetozony / osoba zatwierdzajaca: [stanowisko lub imie i nazwisko]

Warianty dodatkowych obowiazkéw - do wyboru

Ponizsze fragmenty sg gotowe do dodania do sekcji ,Gtéwne obowigzki”. Wybierz tylko te,
ktdre rzeczywiscie naleza do stanowiska. Nie nalezy umieszczaé wszystkich wariantéw w
jednym opisie bez uzasadnienia.

Samodzielna produkcja krétkiego wideo

Przygotowywanie scenariuszy, nagrywanie i montowanie krétkich materiatéw wideo na
potrzeby [kanaty], w tym opracowywanie napiséw, dobdr materiatéw wizualnych i weryfikacja
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zgodnosci finalnych filméw z ustaleniami marki.

Paid social - prowadzenie ptatnych kampanii

Planowanie, uruchamianie i optymalizowanie ptatnych kampanii w [np. Meta Ads] w ramach
zatwierdzonego budzetu [kwota / zakres odpowiedzialnosci], z raportowaniem wynikéw
wedtug uzgodnionych celéw reklamowych. Decyzje o zmianie catkowitego budzetu zatwierdza
[stanowisko].

Rozbudowany community management

Prowadzenie biezgcych rozméw z odbiorcami, klasyfikowanie zgtoszen i przekazywanie spraw
wymagajacych dodatkowej weryfikacji do wtasciwych dziatéw. Monitorowanie powtarzajgcych
sie pytan oraz przygotowywanie rekomendacji dotyczacych komunikacji i obstugi
spotecznosci.

Wspdtpraca z influencerami

Koordynowanie wspoétpracy z twércami internetowymi w zakresie ustalonych brieféw,
termindéw i publikacji. Kontrolowanie zgodnosci dostarczonych materiatéw z wytycznymi firmy,
w tym ustalonymi zasadami oznaczania wspétprac reklamowych i prawami do wykorzystania
materiatow.

Komunikacja podczas wydarzen

Przygotowywanie i publikowanie relacji z wydarzen w [kanaty], aktualizowanie informacji
organizacyjnych, obstugiwanie pytan uczestnikéw i wspdétpraca z organizatorami w przypadku
zmian programu lub lokalizacji.

Social listening

Obserwowanie publicznych wzmianek o marce w uzgodnionym zakresie, wyodrebnianie
powtarzajacych sie pytan i potencjalnych probleméw oraz przekazywanie uzasadnionych
obserwacji do dziatéw produktu, obstugi klienta lub PR.

Al Power Recruiter ¢ aipowerrecruiter.com ¢ kontakt@aipowerrecruiter.com Strona4z4



