
Position 6: Graphic Design and Communications Internship is available from June 2014 – August 2014  
 
Position Description: 
The New York City Mayor’s Office of Long‐Term Planning and Sustainability is seeking qualified individuals to assist with the 
communications strategy and graphical production (Reports, Pamphlets, Brochures and Maps) that supports our respective 
initiatives outlined in the City’s comprehensive sustainability plan, PlaNYC. These goals include improving the quality of the 
city’s air and water, creating more affordable housing, providing better access to recreation space, increasing transit 
capacity, ensuring reliability of the water supply, cleaning up the city’s contaminated land, improving and maintaining the 
city transportation network, upgrading the city’s energy infrastructure, and reducing greenhouse gas emissions. To review 
PlaNYC visit www.nyc.gov/planyc2030. Implementing PlaNYC’s initiatives is essential for New York to achieve its growth and 
environmental potential and the graphical component is essential in helping us do this. The Mayor’s Office of Long‐Term 
Planning and Sustainability is seeking a Communications Specialist/Graphic Designer to further develop PlaNYC’s web‐based 
assets and assist in the execution of numerous reports and special graphical projects including the NYC Carbon Challenge Y2 
Progress Report, the PlaNYC update for 2015, and the Food Waste Challenge Report, in addition to maintaining and 
analyzing current communication efforts, suggesting enhancements, drafting design concepts, and assisting with the 
graphical component of office presentations and case studies.  
 
Responsibilities: 
Under supervision, the OLTPS Graphic Designer will perform the following functions: Manage digital workflow of all creative 
files and ensure accuracy of files from inception to pre‐press and release; Image compositing and retouching; Develop 
concepts and create multiple design options for review by the development team; Use Adobe Creative Suite to create 
production‐ready reports; Create layouts for case studies and future reports; Work with existing collateral to improve upon 
design/composition and prepare for production; Use ArcGIS for spatial analysis of cities critical facilities; Assist on all special 
projects that contain a graphical component; Assist outside graphic design teams on direct internal request.  
 
Qualifications: 

 Education: Advertising, Marketing, Graphic Design, or Computer Graphics 

 Intermediate to advanced‐level skills in the following: Adobe Creative Suite (InDesign, Photoshop, Illustrator, 
Acrobat) and ArcGIS  

 Advanced PowerPoint and Keynote presentation skills 

 Must be detail‐oriented, work efficiently, and have a passion for process and production methodologies 

 Ability to communicate well; able to take verbal direction and follow instructions 

 Ability to work independently and as a team player in a collaborative environment 

 Good design sense and ability to follow established creative styles 

 Excel at managing multiple projects simultaneously and adapt to changing priorities; grace under pressure 

 Cross‐platform sensibilities 
Graphic Designers are required to have a bachelor’s degree with relevant academic experience. A background in 
environmental policy is not required, but the successful applicant will likely have one of the following: an understanding of 
large data sets; familiarity and/or competency in Microsoft excel, as well as possession of a strong data visualization skillset. 
Ability to think analytically as well as creatively is essential.  
 
The internship is unpaid, full‐time, with working hours between 9AM to 5PM, Monday through Friday. 
 
To apply: 
Please submit to planyc@cityhall.nyc.gov with the following: 

 The subject line “Graphic Design and Communication Internship Application – Full name” 

 A one page cover letter highlighting aspects of your experience that are relevant for this position, including 
volunteer service, and explain why you are interested in working with our office 

 A one page resume 
 
Deadline:   
Applications will be accepted until the position is filled, preferably by May 16th 2014. The City of New York is an Equal 
Opportunity Employer. 
 
 
 
 


