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ZAKRES
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla stanowiska
podispektora w Wydziale Organizacji i Promocji
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Informacja o stanowisku pracy :

1) Nazwa i symbol komérki organizacyjnej - Wydziat Organizacji i Promocji
2) Miejsce w strukturze organizacyjnej: podinspektor
3) Stanowisko wg tabeli zaszeregowania: podinspektor
4) Podporzadkowanie — Naczelnikowi Wydziahy Organizacji i Promoc;ji
S) Zastepstwa :
-jest zastgpowana przez: pracownika Wydziatu Organizaciji i Promocji
-zastepuje: pracownika Wydziatu Organizaciji i Promocji

IL. Zakres zadan i obowigzkow:

10.

11.
12.

3.

14.

15,

16.
17.

Opracowywanie koncepciji kierunkéw i strategii promowania powiatu,

Opracowywanie materiatéw oraz spdjnych kreacji graficznych na potrzeby dziatan
promocyjnych i marketingowych dla powiatu.

Biezaca aktualizacja strony internetowej, social mediéw powiatu i 0séb go reprezentujgcych
oraz wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie zamieszczania informacji o powiecie na
stronach internetowych i social mediach.

Tworzenie spéjnych identyfikacji wizualnych festiwali, wystaw oraz innych wydarzen
organizowanych przez Starostwo.

Wspbtpraca przy opracowywaniu tresci do materiatéw informacyjnych, promocyjnych

1 komunikatdw.

Projektowanie grafik na potrzeby stron www i social medidw powiatu. Tworzenie
dokumentacji fotograficznej i audiowizualne;.

Organizacyjne zabezpieczenie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starosty

i organdéw powiatu sierpeckiego (delegacje, kwiaty, listy gratulacyjne, upominki),

Wspotpraca przy organizacji imprez rekreacyjno — sportowych.
Monitorowanie mediow pod katem informacji istotnych dla powiatu, w tym codzienny przeglad
prasy oraz'monitoring medidw, sporzadzanie notatek na temat potrzeby lub koniecznosici

monitoringu mediow w wersji elektroniczne;j.

Nawigzywanie kontaktow i wspolpraca z instytucjami zajmujacymi sie promocjg na gruncie
krajowym i zagranicznym.

Wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie promocji powiatu.

Inicjowanie i wspétpraca z innymi samorzadami lokalnymi, organizacjami stowarzyszeniami

I innymi instytucjami w zakresie promocji regionu.

Redagowanie i wydawanie biuletynu informacyjnego ,,Z Powiatu” oraz innych wydawnictw
zgodnie z politykg informacyjng powiatu.

Wspdlpraca z mediami w zakresie kreowania wizerunku powiatu sierpeckiego oraz promocji
powiatu. ‘
Analiza publikacji prasowych i koordynowanie dziatan zwigzanych z zamieszczaniem
informacji o powiecie i reakcji na krytyke prasows.

Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Starostwa.



18.

19.

20.

21.

22,

23,

24.

25

26.

27
28.
29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.
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Planowanie, organizowanie { nadzor nad przebiegiem konkursow organizowanych przez
powiat majacych na celu promocje powiatu sierpeckiego.

Prowadzenie spraw, w tym opracowywanie projektu regulaminu oraz procedur zwigzanych

2 nadawaniem tytutu ,,Zastuzony dla Powiatu”.

Planowanie, organizowanie i nadzor nad przebiegiem uroczystosci zwiazanych z obchodem
rocznic 1 $wiat panstwowych i samorzadowych.

Inicjowanie 1 wspoludziat w dzialaniach zwiazanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej

2 funduszy unijnych i innych zrodet pozabudzetowych na realizacje zadan nalezacych do
Starostwa Powiatowego.

Przygotowywanie informaciji, ocen i analiz dotyczacych promocji powiatu.

Wspotpraca z¢ spoiecznos’ciami Jokalnymi innych panstw oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przystgpowaniem do miedzynarodowych zrzeszenh spotecznosci lokalnych.

Przygotowywanie projektow pism oraz wystapien nalezacych do wlagciwosci stanowiska
pracy.

Przygotowywanie projektow uchwat organéw powiatu { aktéw prawnych Starosty W sprawach
zwigzanych z promocja powiatu.

Realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz interpelacji i wnioskow radnych oraz wnioskow
komisji Rady — sporzadzanie informacji o sposobie realizacji.

Opracowywanie programow dziatania stanowiska pracy oraz zapewnienie ich realizacji.
Realizowanie zadan pokontrolnych i rekomendacji audytu wewngtrznego.

Przygotowywanie projektu planu finansowego do budzetu powiatu W zakresie wydatkow
zwigzanych z promocja powiatu.

Zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne i oszczegdne
gospodarowanie $rodkami publicznymi.

Realizowanie zadan wynikajacych z Prawa 7am6wien Publicznych oraz aktow wewnetrznych
w tym zakresie W sprawach nalezacych do whagciwosci stanowiska pracy.

Przygotowanie i przekazywanie wytworzonej na stanowisku dokumentacji do archiwizacji-
zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Podejmowanie niezbednych dzialan w celu ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, a takze zwiazanych z dostgpem do informacji publicznej na zajmowanym
stanowisku pracy.

Biezaca wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie informowania, dokonywania uzgodnien,
wydawania opinil, itp. oraz wspoludziat we wspdlnych dziataniach w celu zapewnienia
realizacji zadan Starostwa i powiatu.

Przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulaminow, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

we wspotdziataniu z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

Uprawnienia:

Uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2024.1135 t.j. z dnia 2024.07.29 ).
Inicjowanie i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych funkcjonowania stanowiska pracy.
Proponowanie rozstrzygnigc w konkretnych sprawach z zakresu stanowiska pracy.
Wglad do dokumentow na zajmowanym stanowisku.



IV. Zakres odpowiedzialnogci:

1. Prawidfowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw okreslonych zakresem czynnosci.

2. Znajomo$é i przestrzeganie  przepiséw prawa, w tym: Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego i Ustawy o Samorzgdzie Powiatowym oraz Statutu Powiatu, Regulaminu
Organizacyjnego i innych aktéw kierowania wewnetrznego w Starostwie.

3. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

4. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwodei w kontaktach ze zwierzchnikami, wspotpracownikami
oraz w kontaktach z radnymi i interesantami.

5. Zachowanie sic z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

6. Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

7. Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy i porzadku okreslonego
W Regulaminie Pracy.

8. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p.poz.

9. Dbanie o dobry wizerunek urzedu, ochrone jego mienia i uzytkowanie zgodnie z jego
przeznaczeniem.

10. Dbanie o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie calego zaktadu pracy.

Niniejszy zakres czynnosci moze ulec zmianie wskutek zmian: organizacyjnych, podziatu
kompetenciji lub przepiséw prawa.

Niniejszy zakres Czynnosci, uprawnieni i odpowiedzialnogci przyjmuje do wiadomosgci
i przestrzegania.
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