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Odpowiadajac na Pana pismo z dnia 3 lutego 2009 r. przekazuje zakres
czynnosci ustalony dla p. Arkadiusza Jaskulskiego zatrudnionego na stanowisku
pracy do spraw kultury i promocji w Wydziale Edukacji, Promacji, Kultury i Sportu

Urzedu Miasta Biatogard.
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ZAKRES CZYNNOSCI

Pana ARKADIUSZA JASKULSKIEGO zatrudnionego na stanowisku pracy do spraw
kultury i promocji w Wydziale Edukaciji, Kultury, Promocji i Sportu Urzedu Miasta Biatogard

Do obowigzkow Pana nalezy prowadzenie spraw kultury i promocji w miescie, w
szczegolnosci:
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Ksztaltowanie tozsamosci regionalnej.

Wspotudziat w prowadzeniu strony internetowej Urzedu i innych zwigzanych z tym
ustug.

Opracowywanie ogdlnomiejskiego kalendarza imprez kulturalnych na dany rok
kalendarzowy.

Opracowywanie planéw obchodéw $wigt panstwowych i lokalnych oraz ich
koordynacja.

Nadzor nad modernizacjg i rozwojem bazy materialnej jednostek organizacyjnych
Miasta dziatajacych w zakresie kultury

Dbato$¢ o ochrone dziedzictwa kulturowego oraz miejsc pamieci narodowe;.
Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu kultury i promogiji.

Prowadzenie ewidencji:

a) instytucji kultury,

b} stowarzyszen spoteczno-kulturalnych,

C) miejsc pamieci narodowej. &
Projektowanie i opracowywanie we wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi Miasta
| komérkami Urzedu Miasta

a) periodyku miejskiego,

b) promocji przedsiewzie¢ rozwojowych Miasta,

c) informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w miescie.
Monitorowanie i pomoc przy organizowaniu lub wspétorganizowaniu imprez
kulturalnych i sportowych.

Gromadzenie i ewidencjonowanie informacji o wydarzeniach kulturalnych,
sportowych, edukacyjnych i spoteczno-gospodarczych na terenie Miasta.

Obstuga medialna wskazanych przez przefozonych wydarzen z zycia kulturalnego,
sportowego, spotecznego i gospodarczego Miasta.

Prowadzenie i archiwizacja dokumentaciji medialnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, projektowaniem i wydawaniem:

a) materiatdw promocyjno-informacyjnych,

b) prezentacji multimedialnych,

¢) wydawnictw promocyjnych.

Dystrybucja materiatéw promocyjnych.

Prowadzenie ewidencji adreséw kontaktowych niezbednych do komunikacji w
miescie i stala ich aktualizacja.

Promowanie waloréw rekreacyjnych, kulturalnych, gospodarczych i turystycznych
Miasta.

Przygotowywanie i opracowywanie informacji oraz programow promociji Miasta.
Przygotowywanie, opracowywanie i stata aktualizacja informacji turystycznych w
zakresie bazy noclegowej, gastronomicznej, ustugowej, zasobdw kulturainych,
rekreacyjnych i przyrodniczych na terenie Miasta.

Inicjowanie i koordynowanie dziatar e-promocyjnych.

Petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na
stanowisku edukac;ji, kultury fizycznej i sportu.



Il. Upowazniony jest Pan do:

1. Wspélpracy z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie
prowadzonych spraw.

lll. Odpowiedzialny jest Pan za:

Terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych.

Przestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie regulaminéw i instrukgii.
Przestrzeganie przepiséw p.poz. i bhp.

Powierzony sprzet, urzadzenia i materiaty promocyjne.
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Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje
do wiadomosci i wykonania:
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