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76-200 Stupsk

ZAD MIEJSKI w SEURBKU |

ydziat obslugi Rady Miejskiej |

Pani
Anna Mrowinska
Radna

Rady Miejskiej w Stupsku

dotyczy: ORM.0003.101.2017

W odpowiedzi na Pani interpelacje miedzysesyjng ztozong w dniu 5 czerwca
2017 r. dotyczaca liczby ,,Asystentow Prezydenta Miasta Stupska” oraz ich miesiecznego
wynagrodzenia Wydziat Zarzadzania Kadrami informuje, ze w Gabinecie Prezydenta Miasta
zatrudnionych jest dwoch Asystentow z wynagrodzeniami miesiecznym brutto ogotem:
4.600,00 zt i 3.360,00 zt.

W zataczeniu przedktadam zakresy obowigzkow Asystentoéw Prezydenta Miasta.
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Do wiadomosci:

Pani Beata Chrzanowska

Przewodniczaca Rady Miejskiej w Stupsku

tel: +48 59 84 88 300 www.fb.com/MiastoSlupsk
urzad@um.slupsk.pl www.slupsk.pl
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Stupsk, 28 kwietnia 2017 roku
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Gabinet Prezvdonta
rrezydenta Miastg Pani
Barbara WISNIEWSKA
Asystentka

w Gabinecie Prezydenta Miasta

Z dniem 1 maja 2017 r, ustalam Pani nastgpujgcy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnoéci
i uprawnien oraz zastgpstw dotyczace stanowiska asystentki Prezydenta Miasta w Gabinecie
Prezydenta Miasta.

1. Zakres obowigzkdow:

1.
2.

3.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Prowadzenie terminarza narad i spotkaf z udziatem Prezydenta Miasta Stupska,
zastepcow Prezydenta oraz Koordynatorki Gabinetu Prezydenta.

Wspieranie organizacyjno — kancelaryjne Prezydenta Miasta Stupska, zastgpcow
Prezydenta oraz Koordynatorki Gabinetu Prezydenta.

Udzielanie biezacej informacji interesantom, w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych.

Zalatwianie spraw zleconych bezposrednio przez Prezydenta Miasta Stupska,
zastepcow Prezydenta oraz oraz Koordynatorki Gabinetu Prezydenta. .
Wspbldziatanie z wydziatami Urzgdu Miejskiego i podlegtymi jednostkami w zakresie
przekazywania informacji dotyczacych narad i rozméw z go$émi Prezydenta Miasta
Stupska, zastgpcoéw Prezydenta oraz Koordynatorki Gabinetu Prezydenta.
Nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania sekretariatu Prezydenta Miasta Stupska,
Zastepcy Prezydenta Miasta oraz Koordynatorki Gabinetu Prezydenta.

Przyjmowanie i przedstawianie Prezydentowi Miasta Stupska, Zastgpcy Prezydenta
Miasta Stupska pism zastrzezonych do ich wgladu.

Rejestrowanie pism skierowanych do Zastgpcy Prezydenta Miasta oraz do
Koordynatorki Gabinetu Prezydenta.

Zabezpieczanie przed wgladem przez osoby niepowotane pism poufnych oraz
przekazywanie ich do kancelarii tajne;j.

Prowadzenie ewidencji korespondencji Prezydenta Miasta Stupska, Zastgpcy
Prezydenta Miasta Stupska w systemie Mdok.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
Prowadzenie ewidencji spraw zgodnie z obowigzujacymi terminami i procedurami
obowigzujgcymi w Urzedzie Miejskim.

Obstuga aplikacji Edytor Aktow Prawnych.

Przekazywanie akt z zakresu swojego dzialania do archiwum Urzedu miejskiego
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Organizowanie przyje¢ mieszkancéw przez Zastepce Prezydenta Miasta Stupska
w ramach interwencji oraz nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rejestru.

II. Zakres odpowiedzialno§$ci:
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Wykonujac swoje zadania zobowigzany jest Pani do:

1.
2.
3.

P s

(&

Przestrzegania dyscypliny pracy.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

Przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego, Statutu Miasta
Stupska, Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu, Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Stupsku i Regulaminu Pracy.

Wtasciwego przechowywania i uzywania powierzonych pieczatek.

Przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Przestrzegania przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Przestrzegania przepiséw dotyczgcych bhp i p. poz.

IL. /Zagres uprawnien:

Korzystanie z uprawnien wynikajagcych z umowy o prace oraz innych przewidzianych
Prawem Pracy.

IV. Zasady zastepstw:

1.

Zastepowana jest Pani przez pracownika na stanowisku inspektorka ds. komunikacji

2. Koordynatorka Gabinetu Prezydenta moze ustali¢ dorazne zastgpstwo. )

(data i podpis przyjmujacego zakres)



Stupsk, 02.01.2017 r.
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Gabinet Prezydenta Miasta

Pani

Katarzyna Pawlicka
Asystentka Prezydenta Miasta
w Gabinecie Prezydenta Miasta

Z dniem 2 stycznia 2017 r. ustalam Pani nastgpujacy zakres obowigzkow,
odpowiedzialnosci | uprawnien oraz zasady zastepstw dotyczace stanowiska Asystentki
Prezydenta Miasta - GPM-II:

l. Zakres obowigzkow

1. Merytoryczne przygotowanie i nadzor spotkat Prezydenta Miasta i wydarzen
Z jego udziatem.

2. Merytoryczne koordynowanie wspotpracy Prezydenta z kluczowymi partnerami,
m.in. organami wtadzy ustawodawczej i administracji rzadowej, zespotami
doradczymi, sieciami wspétpracy i miastami partnerskimi w Polsce.

3. Przygotowywanie wystapien, analiz, opracowan, zestawien, raportow na
potrzeby Prezydenta Miasta Stupska.

4.Udostepnianie informacji publicznej i prowadzonych spraw dotyczacych jej
ponownego wykorzystywania oraz prowadzenie postepowan odwotawczych w tym
zakresie w ramach kompetencji Gabinetu.

s 5. Koordynacja spraw zwiazanych z cztonkostwem Miasta  Stupska
w stowarzyszeniach (Zwiazku Miast Polskich, Pomorskiej Regionalnej Organizacji
Turystycznej), koordynacja cztonkostwa Prezydenta Miasta w Kongresie Wtadz
Lokalnych i Regionalnych Rady Europy, z wytaczeniem organizacji przypisanych
do innych komorek.
6.Koordynacja prac organizacyjno - merytorycznych funkcjonujacych przy
Prezydencie zespotow doradczych, w tym w szczegolnosci Rady Prezydenckiej
i Rady Zréwnowazonego Rozwoju i Zielonej Modernizacji Miasta, z wytaczeniem
podmiotdw przypisanych do innych komorek oraz nadzor nad pozostatymi
zespotami doradczymi.

7. Przygotowywanie analiz, opracowan, zestawien i raportow na potrzeby
. Prezydenta.



8. Koordynowanie opracowywania projektéw i realizacji zadann, w ramach
indywidualnych zlecen Prezydenta.

9. Prowadzenie spraw zwiagzanych z funkcja reprezentacyjng Prezydenta Miasta
Stupska podczas uroczystosci panstwowych oraz oficjalnych wizyt.

10. Uczestniczenie w naradach i spotkaniach, w ktérych bierze udziat Prezydent
Miasta Stupska oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

11. Prowadzenie korespondencji Prezydenta.

Zakres odpowiedzialnosci
Wykonujac swoje zadania zobowiazana jest Pani do:
Przestrzegania dyscypliny pracy.

2. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej |-pafnstwowej.

Przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego, Statutu Miasta
Stupska, Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu, Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Stupsku i Regulaminu Pracy.

4. Wtasciwego przechowywania i uzywania powierzonych pieczatek.
Przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzegania przepiséw dotyczacych BHP i P.POZ.

Zakres uprawnien

1. Asystentka Prezydenta Miasta podlega merytorycznie Prezydentowi Miasta
Stupska, a organizacyjnie Koordynatorce Gabinetu Prezydenta Miasta.

2. Asystentka Prezydenta Miasta jest uprawniona do wystepowania do dyrektoréow
Urzedu Miejskiego oraz dyrektorow i kierownikéw jednostek podlegtych
w sprawach zwigzanych z realizacjq zadan objetych niniejszym zakresem,
a w szczegolnosci o dostarczenie lub sporzadzenie informacji, opracowan
i innych dokumentoéw.

3. Inne uprawnienia wynikajace z udzielonych odrebnie upowaznien lub
petnomocnictw.
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(data i podpis przyjmujacego zakres)



