Zalacznik do zarzadzenia Nr 66/ PR /2020
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 31 stycznia 2020 r.

OPIS STANOWISKA

Rzecznika Prasowego



Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Opis stanowiska, zwany dalej ,,opisem” okresla:
1) podlegtos¢ organizacyjng stanowiska,

2) oznaczenie literowe stanowiska,

3) zadania Rzecznika Prasowego,

4) akty prawne regulujace wykonywane zadania,
5) zasady podpisywania pism i decyzji.

Rozdziat I1.
Podlegltos¢ organizacyjna, oznaczenie literowe stanowiska

§2.

Stanowisko Rzecznika Prasowego ( PR ) podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Stupska.

Rozdziat I1I.
Zadania Rzecznika Prasowego
ze wskazaniem aktoéw prawnych regulujacych wykonywane zadania

§ 3.

Zadania Rzecznika :

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie kontaktow publicznych organdéw administracji samorzadowej, realizowanych
z udziatem lub za posrednictwem srodkow masowego przekazu;

koordynacja wspotpracy samorzadu z przedstawicielami krajowych i lokalnych mediow
realizacja polityki informacyjnej Miasta Stupska poprzez publiczne prezentowanie dziatah
organow administracji samorzadowej;

w celu realizacji zadan osoba na stanowisku Rzecznika Prasowego moze zada¢ informacji
od dyrektoréw/kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Stupsku, od
dyrektoréw/  kierownikéw  jednostek  organizacyjnych  podporzadkowanych  lub
nadzorowanych przez Urzad Miejski w Shupsku lub prezesow spdtek miejskich, a takze
pracownikoOw merytorycznych wyzej wymienionych podmiotow;

koordynacja i organizacja realizacji polityki informacyjnej realizowanej przez dyrektoréw
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Shupsku w zakresie wspotpracy z mediami
krajowymi i lokalnymi;

organizacja spotkan Kierownictwa Urzedu Miejskiego w Stupsku z przedstawicielami
srodkéw masowego przekazu — konferencje prasowe, wywiady indywidualne;
przygotowywanie materiatbw niezbednych do wystapien Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta Stupska z udziatem lub za posrednictwem
srodkéw masowego przekazu ;

dostarczanie mediom materiatbw po wystgpieniach Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta,
Sekretarza 1 Skarbnika Miasta Stupska;

koordynowanie wspolpracy Prezydenta z kluczowymi partnerami, m.in. organami wiladzy
ustawodawczej 1 administracji rzadowej, zespotami doradczymi, sieciami wspotpracy i
miastami partnerskimi w Polsce;

10) udostepnianie informacji publicznej 1 prowadzonych spraw dotyczacych jej ponownego

wykorzystywania oraz prowadzenie postgpowan odwotawczych w tym zakresie w ramach



kompetencji stanowiska;

11) wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miejskiego w Stupsku w zakresie prac organizacyjnych
funkcjonujacych przy Prezydencie zespolow doradczych, w tym w szczegoélnosci rad
prezydenckich;

12) przygotowywanie analiz, opracowan, zestawien i raportow na potrzeby Prezydenta;

13) koordynowanie opracowywania projektéw 1 realizacji zadan w ramach indywidualnych
polecen Prezydenta;

14) protokotowanie narad kierownictwa;

15) prowadzenie korespondencji Prezydenta w zakresie zleconym przez Prezydenta.

§ 4.

Zadania wykonywane przez Rzecznika Prasowego wynikaja w szczegolnosci z nastgpujacych
aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506, z pdZn. zm.);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511, z p6zn.
zm.);

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869, z pdzn.
zm.);

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282, z
pozn. zm.);

5) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz. U. Z 2018, poz 1914)

5) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1429);

6) aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw

oraz obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Stupsku wewnetrznych przepisow prawnych.

Rozdzial IV.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 5.

1. Pisma w sprawach dotyczacych dziatania Rzecznika Prasowego, z wyjatkiem pism zastrzezonych
do podpisu Prezydenta Miasta Stupska w sprawie zasad podpisywania pism, podpisuje osoba na
stanowisku Rzecznika Prasowego.

2. Pisma 1 decyzje nie zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta, ZastepcoOw, Sekretarza
1 Skarbnika podpisuje zgodnie z zakresem dzialania osoba na stanowisku Rzecznika Prasowego,
a w razie nieobecno$ci — osoba zastgpujaca.

3. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Prezydentowi Miasta lub przez niego wskazane
powinny by¢ uprzednio podpisane przez osobg¢ na stanowisku Rzecznika Prasowego lub osobg

zastepujaca.
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