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Jastrzebie Zdr¢j, dnia 02.01.2015r.

Pani

ANNA SWIDERSKA

Asystent Prezydenta Miasta

w Zespole Doradcow i Asystentow

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Jastrzebiu Zdroju nadanego
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Nr Or.IV.0050.325.2013 z 26 lipca 2013 r. z pdzniejszymi zmianami
ustalam dla Pani nastepujacy zakres czynnosci:

1/ asystowanie Prezydentowi podczas spotkan oficjalnych oraz imprez z udziatem Prezydenta,

2/ prezentacja i petnienie funkcji protokolarnych Prezydenta,

3/ organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem Prezydenta,

4/ przygotowywanie relacji z odbytych spotkan,

5/ prowadzenie i redagowanie strony Prezydenta oraz mediow spolecznosciowych,

6/ przygotowywanie planow i koordynowanie wspodlpracy z innymi Gminami, Miastami, w tym

wspolpracy miedzynarodowej oraz realizacji projektéw o charakterze miedzynarodowym,

7/ koordynowanie wspoétpracy Miasta z organami administracji rzagdowej i samorzadowej,

8/ prowadzenia dokumentacji audiowizualnej wydarzen z udziatem Prezydenta oraz organizowanych
przez Prezydenta,

9/ prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatéw, tytuiéw i medali oraz

przygotowywaniem pism okoliczno$ciowych Prezydenta,

10/ budowanie i promocja marki Jastrzebie-Zdroj Miasto,

11/ przyjmowanie gosci Prezydenta, w tym zagranicznych oraz wspotudziat w obstudze uroczystosci
z udziatem Prezydenta,

12/ realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami protokolarnymi,

13/ prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na temat wszystkich osobistosci
i instytucii, z ktorymi Miasto bgdz Prezydent wspdtpracujg lub ktére sg wazne z punktu widzenia
interesow Miasta,

14/ stata wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym,

15/ stata wspotpraca z wydziatami w zakresie promogji i informaCJl oraz wizerunku Prezydenta

i Urzedu,

16/ przestrzeganie obowigzkow wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r. , poz.1202 t.j.),

17/ przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, wynikajgcych z ustawy z dnia
29.08.1997r. (Dz.U. z 2014 r., poz. #182 tj.) a w szczegolnosci za ochrong danych przed
niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjg lub  zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem, '

18/ Przestrzeganie obowigzkow wynikajgcych z kodeksu pracy dotyczgcych przepiséw | zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przemwnnozarowej

19/ Wykonywanie innych czynnosci i polecen przekazanych przez Prezydenta Miasta.

Na zajmowanym stanowisku zostaje Pani podporzadkowana bezpo$rednio Prezydentowi Miasta.

Przyjeto do wiadomosci i stosowania:
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Jastrzgbie Zdrgj,.dnia 02.01.2015 r.

Pan

PAWEL SWIDERSKI

Doradca Prezydenta WMiasta ds. komunikacji,
promocji i wizerunku —
Pelnomocnik ds. miodych

w Zespole Doradcow i Asystentow

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Jastrzebiu Zdroju nadanego
zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Nr Or.IV.0050.325.2013 z 26 lipca 2013 r. z pozniejszymi zmianami
ustalam dla Pana nastepujgcy zakres czynnosci:

1/ projektowanie i realizacja polityki informacyjnej i promocyjnej Miasta,
2/ organizacja konferencji Prezydenta Miasta z udziatem Srodkow publicznego,
przekazu, celem przedstawienia podstawowych zafozen i dziatan,
3/ prowadzenie monitoringu rozpowszechnianych w prasie, radiu, telewizji oraz w sieci Internet
informacji o dziatalnosci Prezydenta i Miasta,
4/ opracowywanie, we wspolpracy z rzecznikiem prasowym, do srodkéw publicznego przekazu:
a) uzupetnien,
b) sprostowan,

c¢) polemik,

d) wyjasnien,
w odniesieniu do publikowanych w tych srodkach informacji niezgodnych ze stanem faktycznym lub
zawierajgcych bledng jego interpretacje, .

5/ kreowanie wydarzen promocyjnych w skali miejskiej i ponadlokalnej,

6/ czuwanie nad realizacjg imprez miejskich w zakresie wizerunku i promociji,

7! czuwanie nad realizacjg zatozen Prezydenta w zakresie rozwoju miasta,

8/ opracowywanie strategicznych programow i zadan,

9/ opracowywanie i realizacja strategii konsultacji z m|eszkancam1

10/ budowanie i promocja marki Jastrzebie-Zdréj Miasto, ‘

11/ wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi przy przedsuewzu—;mach majgcych na celu realizacje

dziatan marketingowych w ramach marki Miasta, -

12/ opracowywanie | realizacja programow w%qczajacych miodych mieszkancow do
wspoldecydowania o rozwoju miasta,

13/ opracowywanie i realizacja strategii rozwoju kultury i sportu w zakresie promacji Miasta,

14/ opieka merytoryczna nad Miodziezowg Radg Miasta,

16/ wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta Miasta w zakresie komunikacji,
promocji i kreowania wizerunku oraz realizacji opracowanych programow i strategii.

16/ przestrzeganie obowigzkow wymkajacych z ustawy z dnia, 2‘1 Ilstopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r. , poz.1202 t.j.), .

17/ przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia
29.08.1997r. (Dz.U. z 2014 r, poz. 1182 tj.) a w szczegodlnosci za ochrone danych przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem,

18/ Przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z kodeksu pracy dotyczacych przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-pozarowej,

19/ Wykonywanie innych czynnoéci i polecen przekazanych przez Prezydenta Miasta.

Na zajmowanym stanowisku zostaje Pan podporzadkowany bezbé‘érednio Prezydentowi Miasta.

Przyjeto do wiadomo scli gtosowania:
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