Prezydent Miasta Poznania
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0302 45 - 24,0

Pani
Joanna Frankiewicz
Radna Miasta Poznania

Szanowna Pani Radna,

odpowiadajac na przekazana pismem z dnia 12 lutego 2015 r. interpelacje Pani Radnej w sprawie

stanu zatrudnienia w Urzgdzie Miasta Poznania, uprzejmie informuje:

Od czasu objecia funkcji Prezydenta Miasta Poznania zostato zatrudnionych na zastgpstwo 8 osob

bez przeprowadzenia procedury rekrutacji oraz 2 asystentow Prezydenta i doradca Prezydenta.

Zgodnie z prosba Pani Radnej zalaczam zakres zadan: asystenta Prezydenta, doradcy i asystenta

zastgpey Prezydenta.

7. wyrazami szacunku

Do wiadomosci:
Przewodniczacy Rady Miasta Poznania

Urzad Miasta Poznania, plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznan, tel. +48 61 878 53 81, fax +48 61 852 92 75, prezydent@um.poznan.pl



ASYSTENT PREZYDENTA MIASTA

5.1. ZAKRES ZADAN/ DZIALAN/ CZYNNOSCI

a

]

Obstuga kontaktéw publicznych Prezydenta - krajowych i zagranicznych
1. Gromadzenie i opracowywanie informacji niezbednych do podjecia decyzji o
kierunkach dziatan, zgodnie z projektami zgtaszanymi przez Prezydenta.

2. Przeglad prasy oraz stron internetowych w celu monitorowania informag;ji
niezbednych do pracy Prezydenta.

Asystowanie Prezydentowi w spotkaniach oficjalnych i roboczych

1. Przedktadanie i referowanie Prezydentowi kalendarza spotkan.

2. Gromadzenie i przygotowywanie informacji oraz materiatéw pomocniczych
dotyczacych spotkan, w ktérych uczestniczy Prezydent.

3. Zapraszanie na spotkania osob zainteresowanych.

4. Przyjmowanie go$ci Prezydenta zgodnie z wymogami protokotu
dyplomatycznego.

Koordynowanie przeptywu informacji pomiedzy Prezydentem, sekretariatem

i wydziatami Urzedu

1. Sporzadzanie notatek ze spotkan i ich przekazywanie wg witasciwosci
merytorycznej, zgodnie z poleceniami Prezydenta.

2. Analiza materiatow merytorycznych przygotowywanych przez wydzialy i jednostki
pod katem ich przydatnosci na spotkania Prezydenta.

3. Przekazywanie wydzialom i jednostkom uwag Prezydenta dotyczacych
przygotowanych materiatow.

Obowiazki zgodnie z rozdziatem 3. Ustawy o pracownikach samorzadowych

Wykonywanie innych polecefn przetozonych zwiazanych 2z zadaniami
i posiadanymi kwalifikacjami




DORADCA PREZYDENTA MIASTA

5.1. ZAKRES ZADAN/ DZIALAN/ CZYNNOSCI

Zapewnienie wsparcia Prezydentowi Miasta w wykonywaniu zadan poprzez:

1.

Zgtaszanie Prezydentowi swoich uwag, propozycji, opinii w zakresie
wszelkich spraw dotyczacych szeroko pojetej problematyki komunikacji
spotecznej Miasta.

Wspotprace z Prezydentem w zakresie ksztattowania komunikacji spotecznej
Miasta.

. Podejmowanie dziatai monitorujgcych i wspierajagcych wspétprace

Prezydenta z otoczeniem zewnetrznym i wewnetrznym, w tym z
wykorzystaniem nowych mediéw.

Wspoiprace z administracjg panstwowa i samorzadowg oraz instytucjami i
srodowiskami.

Inicjowanie i opiniowanie dziatan w zakresie ksztattowania komunikacji
Prezydenta w przestrzeni publicznej w Miescie.

Wspotprace z radami osiedli, stowarzyszeniami i innymi organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie przeptywu informacji i wnioskéw.

. Opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi Miasta analiz i ekspertyz oraz

projektow dokumentéw w zakresie komunikacji spotecznej urzedu.

Obowigzki zgodnie z rozdziatem 3. Ustawy o pracownikach samorzadowych.
Wykonywanie innych polecen Prezydenta zwigzanych z zadaniami
Prezydenta i posiadanymi kwalifikacjami.




ASYSTENT ZASTEPCY PREZYDENTA

5.1. ZAKRES ZADAN/ DZIALAN/ CZYNNOSCI

a

1.

Obstuga kontaktéw publicznych Zastepcy Prezydenta - krajowych i zagranicznych
Redagowanie odpowiedzi, pism okolicznosciowych i komunikatéw.
Gromadzenie | opracowywanie informacji niezbednych do podjecia decyzji o kierunkach dziatan,
zgodnie z projektami zgtaszanymi przez Zastepce Prezydenta.
Codzienny przeglad prasy oraz stron internetowych w celu monitorowania informacji niezbednych
do pracy Zastepcy Prezydenta.

Asystowanie Zastepcy Prezydenta w spotkaniach oficjalnych i roboczych

Przedkiadanie i referowanie Zastepcy Prezydenta kalendarza spotkan.

Zapraszanie na spotkania osdb zainteresowanych.

Gromadzenie oraz przedktadanie materiatéw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie spotkarn.
Przyjmowanie gosci Zastepcy Prezydenta zgodnie z wymogami protokotu dyplomatycznego.
Przygotowanie materiatéw niezbednych (wystapien, listéw gratulacyjnych, prezentéw itp.) do udziatu
Zastepcy Prezydenta w oficjalnych spotkaniach zewnetrznych.

Koordynowanie przeptywu informacji pomiedzy Zastepca Prezydenta, sekretariatem
i wydziatami Urzedu

Sporzadzanie notatek ze spotkan i ich przekazywanie wg wiasciwosci merytorycznej, zgodnie
Z poleceniami Zastepcy Prezydenta.

Analiza materiatow merytorycznych przygotowywanych przez wydziaty i jednostki pod katem ich
przydatnosci na spotkania Zastepcy Prezydenta.

Przekazywanie wydziatom i jednostkom uwag Zastgpcy Prezydenta dotyczacych przygotowanych
materiatow.

Wspétudziat w przygotowywaniu dla Zastepcy Prezydenta materialéw do udziatu w sesjach
Rady Miasta

organizowanie materiatow na sesje RM.

Odnotowywanie interpelacii i zapytan radnych w trakcie sesji.

Ustalanie podmiotéw, osdb udzielajacych odpowiedzi dot. interpelacji i zapytan radnych oraz
monitorowanie procesu dot. udzielania tych odpowiedzi.

Obowiazki zgodnie z rozdziatem 3. Ustawy o pracownikach samorzadowych

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwiazanych z zadaniami Zastepcy Prezydenta
i posiadanymi kwalifikacjami




