ZARZADZENIE NR 0152/91/08
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 1 sierpnia 2008 r.

w sprawie zmiany szczego6towego regulaminu organizac yjnego samodzielnego stanowiska Rzecznika
Prasowego oraz samodzielnego stanowiska Asystenta P rezydenta

Na podstawie 8 10 pkt 2 lit. a i § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy
nadanego Zarzadzeniem Nr 0152/01/06 (Il k) Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji
Publicznej z p6zn. zm.

zarzadza sie, co nast epuje :

§1
W Zarzadzeniu Nr 0152/47/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 12 czerwca 2007 r. w sprawie
szczeg6towego regulaminu organizacyjnego samodzielnego stanowiska Rzecznika Prasowego 8§ 2
otrzymuje brzmienie:
1. Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1) obstuga informacyjna Urzedu,

2) monitorowanie medidw i przekazywanie organom Miasta informacji i rekomendacji wynikajacych
Z monitoringu,

3) przekazywanie zgodnie z Prawem Prasowym srodkom masowego przekazu informacji o pracy
organ6w miasta, Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,

4) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski wnoszone przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne,

5) analizowanie materiatéw prasowych i innych opublikowanych wiadomosci czy nie noszg znamion
skarg lub wniosku i przesytanie ich odpowiednim jednostkom organizacyjnym do zatatwienia,

6) wspotpraca ze s$rodkami masowego przekazu, organizowanie kontaktéw z przedstawicielami
mediéw w tym organizowanie konferencji prasowych,

7) opracowywanie notatek i informacji dla medidw w tym: opracowywanie cotygodniowego serwisu
prasowego Urzedu,

8) odpowiadanie na zapytania mediéw,

9) redagowanie miejskich wydawnictw informacyjnych,

10) prowadzenie listy adresowej mediow,

11) wspotpraca z Wydziatem Promociji i Wspolpracy z Zagranicg w zakresie tworzenia kompleksowej
listy imprez promocyjnych organizowanych na terenie Miasta oraz ewidencji nagréd otrzymywanych
przez Miasto i Urzad Miasta Tychy,

12) udziat w naradach z udzialem Prezydenta lub/i jego ZastepcOw oraz udziat w spotkaniach
Zz mieszkancami,

13) ewidencjonowanie i monitorowanie realizacji ustalen podjetych na naradach/spotkaniach z udzialem
Prezydenta,

14) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i Miasta w zakresie przekazywania informacji
dotyczacych narad/spotkan Prezydenta i poczynionych ustalen

2. Ponadto do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondenciji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,

2) przestrzeganie ustaw ,o0 ochronie danych osobowych” i ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”,

3) utrzymywanie i ciagte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy
PN-EN ISO 9001 : 2001.

§2

W Zarzadzeniu Nr 0152/46/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 12 czerwca 2007 r. w sprawie
szczego6towego regulaminu organizacyjnego samodzielnego stanowiska Asystenta Prezydenta § 2 otrzymuje
brzmienie:
1. Do podstawowych zadan Asystenta Prezydenta nalezy:

1) obstuga informacyjna Urzedu,

2) obsluga asystencka Prezydenta podczas narad, spotkan, konferencji i wyjazdéw stuzbowych,

3) zapewnienie prawidlowej organizacji narad i spotkan Prezydenta,

4) przygotowywanie projektow sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta,

5) wspéipraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie polityki informacyjnej,



6) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i Miasta w zakresie przekazywania informacji
dotyczacych narad Prezydenta i poczynionych ustalen,

7) realizacja zadan i spraw powierzonych przez Prezydenta na podstawie i w zakresie udzielonych
upowaznien i peinomocnictw.

2. Ponadto do zadan Asystenta Prezydenta nalezy:

1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondenciji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczo$ci, archiwizowania akt,

2) przestrzeganie ustaw ,o0 ochronie danych osobowych” i ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”,

3) utrzymywanie i ciagte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy
PN-EN 1SO 9001 : 2001.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.



