ZAKRES CZYHNOSC]

ha stanowisku miodszego referenia ds. obstugi stron internstowyeh | madidw
spotecznosclowych w Blurze Prezydenta

Na podstawie § 26 ust1 pkt. 1 Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasta Wioctawek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w
sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek ze zm. oraz na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Biura Prezydenta

ustalam,

szczeghlowy Zakres zadan dia veeviecnsnines i
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1.
2.

. Zakres zadaii;

Obstuga konferencji prasowych.

Monitorowanie informacji na temat Miasta ukazujacych sie w rodkach masowego przekazu;
prasie, radiu, telewizii i Intemecie oraz opracowywanie dla Prezydenta analiz publikaci
krytycznych,

Tworzenie materiatow multimedialnych, banerdw i buttondw na strone internatows Urzedu.
Redagowanie materiatow na portale spotecznosclowe.

Obsluga reporterska wydarzen miejskich.

Wykonywanie innych zadah zleconyeh przez Dyrektora Biura,

Il. Zakres obowigzkow i uprawnief:

Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efeklywne, fterminowe |  zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadai,
Zakres obowiazkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegoinosci:
1} ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 1, poz.
1135.);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioclawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wioctawek,
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérsf mowa w pkt 1, stosuje sig przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025, poz. 277, 807).

IIl. Zakres odpowiedzialnoéci:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslaja w szczegdinose:

1)
2)

odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioclawek oraz art.
108 ~ 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

odpowiedzialnost kame za ujawnienie tajemnicy pahstwowej i stuzbowej: art. 265 ~ 266 ustawy
7 dnia 6 czerwea 1997 1, Kodeks kamy (Dz, U, z 2026 r,, poz.363 ),




3) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107, 108 ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);

4) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 ., poz. 902);

5) odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowe;
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 1., poz. 1169, z 2025 1.
poz.769).

EKTOR BIURA
Wioclawek, dnia ..................... f}:‘(}@i‘o .........
(podpis kierujacegoMembzkegiganizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

.......................................................

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja;
1. Pracownik
2. ala
3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.



