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Asystent parlamentarny
334303

Swiadczy pomoc w sprawowaniu mandatu posta i senatora w biurze
poselskim lub senatorskim;

organizuje i uczestniczy w spotkaniach z wyborcami;

przygotowuje materiaty do wystapieh poselskich;

rejestruje, gromadzi i przekazuje do Archiwum Sejmu materiaty
odzwierciedlajgce dziatalnos¢ posta w okregu wyborczym oraz
dokumentacje spraw interwencyjnych;

organizuje konferencje prasowe;

doradza i reprezentuje posta na spotkaniach z mediami, wyborcami i
organizacjami politycznymi i spotecznymi.

rejestrowanie, gromadzenie i przekazywanie do dalszego zatatwienia
wg kompetencji dokumentacji spraw interwencyjnych zgtaszanych
podczas dyzuréw poselskich i senatorskich, droga korespondencji lub
pocztg elektroniczng;

-brakowanie (niszczenie) dokumentéw biezgcych, ktére nie sg
przekazywane do Archiwum Sejmu takich jak: zaproszenia, zyczenia,
prospekty, anonimy itp.;

udziat w posiedzeniach komisji sejmowych (z przygotowywaniem
pierwszej wersji poprawek czy sprawozdan wtgcznie);

dokonywanie przegladu prasy, publikacji i czasopism
specjalistycznych;

przygotowywanie materiatéw do interpelacji i zapytan poselskich i
innych wystgpien posta na forum Parlamentu i spotkah z wyborcami;
czuwanie nad kalendarzem zaje¢;

organizowanie i uczestniczenie w spotkaniach posta z wyborcami;
przygotowywanie podrézy stuzbowych posta oraz innych pracownikéw
biura poselskiego;

pomoc we wspotpracy z konsultantami, ekspertami i
przedstawicielami medidw;

utrzymywanie kontaktoéw z osobami i organizacjami politycznymi, w
tym i z grupami intereséw, lobbystami;

obstuga korespondencji i poczty elektronicznej posta;
przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje;

redagowanie wiadomosci do prasy;

rejestrowanie, gromadzenie i przekazywanie do Archiwum Sejmu
materiatdw odzwierciedlajgcych dziatalnos¢ posta i senatora w okregu
wyborczym takich jak: spotkania z wyborcami, teksty wystgpien
publicznych, wywiady opublikowane w $srodkach masowego przekazu;
zlecanie zakupu materiatéw biurowych, prasy, wydawnictw;

zlecanie konserwacji i naprawy sprzetu technicznego biura
poselskiego.
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