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Zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika

Obowigzki:

1) Realizacja polityki informacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie, w tym:

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

a)

b)

d)

f

przygotowywanie materialéw informacyjnych o wazniejszych rozstrzygnieciach
podejmowanych przez organy gminy, przeznaczonych dla srodkéw masowego
przekazu

przygotowywanie cotygodniowych serwiséw informacyjnych dla s$rodkow
masowego przekazu, zawierajacych dane dotyczace biezacej pracy Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych oraz zwigzle kalendarium istotnych dla
zycia wspolnoty lokalnej wydarzen, majgcych miejsce w  tygodniu
poprzedzajacym oraz planowanych w tygodniu nastgpujacym,

organizowanie 1 obsluga spotkan Wojta ze s$rodkami masowego przekazu,
mieszkancami  gminy, organizacjami spolecznymi lub  $rodowiskami
opiniotworczymi, celem przedstawienia podstawowych zatozen dziatan
podejmowanych przez Gming Ustronie Morskie i probleméw pojawiajacych sie w
pOwWYyZszym procesie,

opracowywanie 1 kierowanie do $rodkéw masowego przekazu odpowiedzi,
uzupehnien, sprostowan, polemik i wyjasnien, zgodnie z obowigzujagcym prawem
prasowym,

przekazywanie do lokalnych mediow i innych $rodkéw masowego przekazu
informacji, ogloszen i obwieszczen koniecznych dla realizacji zadan Gminy
Ustronie Morskie oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,
wspdtpraca z mediami o zasiegu lokalnym i regionalnym.

kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny Gminy Ustronie Morskie,
realizacja postanowien Wojta w zakresie kontaktow i wspotpracy z mediami,

organizacja 1 prowadzenie konferencji prasowych,
prowadzenie monitoringu i gromadzenie oraz archiwizacja wszelkich materiatow

informacyjnych, fotograficznych i filmowych oraz informacji prasowych, radiowych

obstuga (prowadzenie) i udzial w imprezach gminnych,
obsluga fotograticzna wydarzen promocyjnych, informacyjnych, kulturalnych oraz

sportowych realizowanych przez Gming Ustronie Morskie,
pelna obstuga strony internetowej www.ustronie-morskie.pl/, a w szczegolnosci:




a) zamieszczanie na stronie internetowej wszelkich materialoéw informacyjnych
dotyczacych Gminy Ustronie Morskie,
b) aktualizacja biezgcych informacji dotyczacych wydarzen gminnych,
c) aktualizacja wszelkich informacji dotyczacych Gminy Ustronie Morskie,
dziatalnosci Wojta oraz Urzedu Gminy.
9) prowadzenie portalu spotecznosciowego Gminy,
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscia,
11)Realizacja zadan z funduszu soteckiego
12)inne zadania zlecone przez Wdjta Gminy Ustronie Morskie
13)znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych
14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu, WOJTA Gminy i
Sekretarza Gminy

Odpowiedzialnos¢:

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowq pracownika okredla ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.2022.1510) oraz Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Ustronie Morskie i Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

2. Odpowiedzialno$¢ materialng pracownika okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2022.1510).

3. Odpowiedzialno$¢ karng pracownika okresla ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks Karny (Dz.U.2022.1138), ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U.2019.742), ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781).

Uprawnienia:

1. Uprawnienia pracownika okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530).

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2022.1510).
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