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Zarzadzenie Nr ..¥7$..12008
Prezydenta Miasta Siemianowic Slgskich

z dnia ... 18.m2JQ . 2008r.

w sprawie : zmian organizacyjnych w Urzedzie Miasta w Siemianowicach Slaskich.

Na podstawie art. 33 ust. 2, ust.3 oraz ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. nr 142, poz. 1591, z 2001 roku ze zm.) oraz § 11 ust. 1 i 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, stanowiacego zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta nr 183/2007, z dnia 2 kwietnia 2007 roku,

zarzgdzam, co nastgpuje:

1. Z dniem 01 czerwca 2008r. utworzy¢ stanowisko pracy — Inspektor — Asystent
Prezydenta Miasta z zakresem zadan, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Bezposredni nadzér nad utworzonym stanowiskiem pracy — Inspektor - Asystent
Prezydenta Miasta sprawuje Prezydent Miasta.

3. W terminie do dnia 16 czerwca 2008r. dokona¢ zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie.

4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta. oraz Kierownikowi Referatu
Spraw Osobowych i Szkolenia.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RADCA WNY

mgr ety Niemiec




Zal'?cznik nr 1 do Zarzadzenia
nr Y¥§..2008 Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie

z dnia ..49.:99.405

Zakres zadan na stanowisku Inspektor — Asystent Prezydenta Miasta.

I. Do zadan Inspektora — Asystenta Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci :

1.

(98]

10.

11.

12.

13

14.

Zapewnianie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonywania powierzonych
zadan.

Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami
protokolarnymi Prezydenta Miasta.

Prowadzenie biezacego kalendarza spotkan Prezydenta Miasta.

Kompleksowe przygotowanie i koordynowanie spotkan z udzialem Prezydenta Miasta
jako gospodarza.

. Nadzér nad spotkaniami z udziatem Prezydenta Miasta poza Urzgdem Miasta,

z uwzglednieniem listy gos$ci, scenariusza, tekstem ewentualnego wystgpienia
Prezydenta Miasta, kwiatow, prezentow, listdéw (zgodnie z protokolem).

Zalatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z wyjazdami w ramach polecenia wyjazdu
stuzbowego Prezydenta Miasta, a w szczegolnosci : rezerwacje pobytowe,
zabezpieczenie niezbg¢dnych materialéw i dokumentéw na czas odbywanej podrozy
shuzbowej, zapewnienie wlasciwego $rodka transportu.

Koordynowanie najwazniejszych imprez kalendarza rocznego w miescie, w ktorych
uczestniczy Prezydent Miasta.

Scista wspélpraca i kontakt z Zastepcami Prezydenta miasta oraz z Naczelnikami
Wydzialéw i Kierownikami Referatow.

Odpowiedzialno$¢ za kontakty z Gérnoslaskim Zwigzkiem Metropolitarnym zar6wno
w zakresie przygotowywania dokumentacji na kolejne posiedzenia, jak i w zakresie
przesylania biezacych informacji.

Odpowiedzialno§¢ za kontakty z Komunikacyjnym Zwigzkiem Komunalnym
Goérnoslaskiego Okregu Przemyslowego w zakresie przygotowywania dokumentacji
na kolejne posiedzenia.

Uczestnictwo w naradach prezydenckich, sesjach Rady Miasta oraz spotkaniach
wyznaczonych przez Prezydenta Miasta.

Protokolowanie na potrzeby Prezydenta Miasta spotkan przezen wyznaczonych,

. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz posiadanych informacji niejawnych i innych

okreslonych przepisami prawa.
Asystowanie Prezydentowi Miasta podczas spotkan, wizyt i wyjazdéw przezen
wyznaczonych.

P.o RONNIKA

Referatu Spraw S%&kolenia




