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Nysa, dnia 16 wrzesnia 2015r.

Pani

Muagdalena Ziolo
Inspektor

Wydzial Komunikacji
Spolecencj i Promocji
w/m

Na podstawie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nysie ustalam
Pani nastgpujacy zakres zadari, uprawnien i odpowicdzialnosci:

I. Zadania i obowiazki:

1. Koordynowanie pracy Wydzialu Komunikacji Spolecznej 1 Promocji.

(%]

Opracowywanie i prowadzenie polityki oraz strategii informacyjnej Gminy Nysa, rowniez

w zakresic public relations.
3. Pozyskiwanie biezacych informacji dla mieszkancow w sprawach Gminy Nysa.

o

Prowadzenie oficjalnych profili na portalach spolecznosciowych.

5. Prowadzenie dzialan promocyjnych Gminy Nvsa z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi
teleinformatycznych.

6. Wspolpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.

7. Wspolpraca z komodrkami  crganizacyjnymi  urzgdu oraz  gminnymi  jednostkami
organizacy jnymi i innymi podmiotami w zakresic udostgpriania danych liczbowych,
informacji statystycznych oraz innych materialow sluzbowych o charakterze jawnym
dotyczacymi dziatalnosci urzedu # Gminy Nysa.

8. Prowadzenie polityki informacyjnej skicrowancj do pracownikéw urzegdu w ramach
komunikacji wewngtrzne;.

9. Archiwizewanie materiatow prasowych dotvezgeych pracy urzedu

10. Archiwizowanie materialéw fotograficznych dotyczgeych pracy kicrownictwa urzedu.

11. Archiwizowanie sprostowan. wyjasnien, komentarzy i nne; Korespondencji prowadzonej
przez Wydziat Komunikacji Spoleeznej z redahejami prasowynii, radiowymi i telewizyjnymi.

12. Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan wynikijgeych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostgpie do informacji publicznej (1Dz. U. z 2014r. poz. 782.z¢c zm.).

1L Zakres uprawunien i upowaznien:

I3

Jest Pani uprawniona do:

2.

Przetwarzania danvch  osobowych  wynikajicyelh 2z ziukresu  obowigzkow
pracowniczycli.

Obstuga systemu informatycznego oraz urzgdzen wchodzgeych wo jego sklad,
shuzgeych do przetwarzania danych, zpoduie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie nformagji nicjawnych.



I1.

Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi Pani odpowiedzialnosé za:

L.

2.

I11.

Przyjmuje do wiadomosci i sros?;vania:

Nalezyte i sumienne wykonywanie obowiazkow stuzbowych okreslonych  zakresem
CZynNnosci.

Przestrzeganie tajemnicy shizbowej zgodnie z ustawg o z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

Przestrzeganie  tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania danych
osobowych zgodnic z ustawa o ochronie danych osobowych,

Przestrzeganie przepisow bezpieczeiistwa i higieny pracy oraz p. poz.

Nalezyte wykonywanie obowiazkéw wymienionych w art. 24 i art, 25 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2014r. , poz. 1202)
Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzie Regulaminem Pracy.
Dbatos¢ o mienie spoteczne, fad i estetyke miejsca pracy.

Zakres podleglosci sluzbowej: Burmistrz
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