ZARZADZENIE NR 0152/ 33/ 02
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
zdnia 12 grudnia 2002 .

w sprawie szczegélowego regulaminu organizacyjnego Wydzialu Informacji , Promocji
i Wspolpracy z Zagranica.

Na podstawie 8§ 10i § 22 st. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego

Zarzadzeniem Nr 0152/01/02 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 listopada 2002 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Dzienniku Urzgdowym Miasta
Tychy , Diariusz Tyski”

w N

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1
Zakres dziatania Wydziatu Informacji , Promocji i Wspdlpracy z Zagranica okresla § 28
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.
Wydziat realizuje zadania w ramach obowiazujacych aktualnie przepisOw prawnych.
Wydziatem kieruje Naczelnik , ktéorego w razie nieobecno$ci zastepuje wyznaczony
pracownik , dziatajacy w ramach udzielonych petnomocnictw.
Wewngetrzna struktur¢ organizacyjna zawierajaca takze ilos¢ etatow i1 rodzaje stanowisk
Wydziatu odzwierciedla schemat graficzny stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§2

Do zadan Wydziatu Informacji , Promocji i Wspolpracy z Zagranica nalezy:

w zakresie informagji:
1. obsluga informacyjna Urzedu,
2. przekazywanie zgodnie z Prawem Prasowym srodkom masowego przekazu informacji
0 pragy organach Miasta , Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
3. wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu , organizowanie kontaktow
Z przedstawicielami mediéw, w tym organizowanie konferencji prasowych,
opracowywanie notatek i informagi dla mediow oraz odpowiadanie na zapytania,
monitorowanie mediéw i przekazywanie organom Miasta i jedncstkom organizacyjnym
Miasta informacji i rekomendacji wyptywajacych z monitoringu,
prowadzenie li sty adresowej mediow,
obstuga prasowa organéw Miasta,
redagowanie migjskich wydawnictw informacyjnych,
prowadzenie obstugi internetowej Urzedu:
a. prowadzeniei aktualizagastrony internetowsy,
b. zamieszczanie w internecie informacji w zakresie wynikajacym z decyzji organow
miasta Tychy oraz przepisow prawnych,
C. przyjmowanie nadeslanych droga elektroniczna wnioskow 1 uwag oraz
przekazywanie ich do Kancelarii ogolnej Urzedu,
10.monitorowanie ankiet 1 sondazy przeprowadzanych wsrod mieszkancoéw dot.
funkcjonowania i pracy Urzedu ,
w zakresie promocji Miasta:
1. prowadzenie wszelkiej dziatalno$ci promujacej Miasto, a w szczegdlnosci:
a. inicjowanie i koordynacja spotkan, prezentacji i konferencji,
b. promocja zadan kulturalnych, sportowych i gospodarczych o charakterze
wizerunkowym,
c. inicjowanieimprez o charakterze promocyjnym,

ok
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2.

3.

d. organizacja udziatu w targach,

nawiazywanie, podtrzymywanie 1 koordynacja kontaktow z podmiotami
zewnetrznymi,

f. inicjowanie i koordynowanie dziatalno$ci wydawniczej,

g. inicjowanie i nadzorowanie produkcji materiatow promocyjnych,

h

o)

. analizowanie i opiniowanie ofert reklamowych w wydawnictwach,
I. prowadzenie listy adresowej przyjaciol Miasta,
organizowanie i obstuga oficjalnych wizyt i zaproszonych gosci:
a. sporzadzanie programoéw wizyt,
b. przedktadanie sprawozdan ,
organizowanie 1 obstuga oficjalnych wyjazdow wiadz samorzadowych i pracownikow
samorzadowych.

w zakresie analiz i prognoz :

1

2.
3.
4.

5.
6.

organizowanie i prowadzenie bazy danych o Mie$cie - monitoring,

organizowanie i prowadzenie prac analitycznych dotyczacych funkcjonowania Miasta,
opracowywanie programéw rozwoju lokalnego,

opracowywanie i pulikowanie informacji o strukturze spoteczno — gospodarczej Miasta,
kierunkach jego rozwoju , pdrzebach inwestycyjnych itp. i upowszecdhnianiaich w kraju
1 za granica,

pozyskiwanie informacji na temat uwarunkowan spotecznych rozwoju Miasta,

koordynacja dziatan zwiazanych z problematyka integracji europejskiej,

w zakresie wspoélpracy z zagranica:

1.

2.

3.

4.

opracowywanie kompleksowych programéw europejskich do wspotfinansowania
przedsigwzi¢¢ pozainwestycyjnych,

nawiazywanie i koordynacja kontaktow z podmiotami zewnetrznymi , w tym kontaktow
migdzynarodowych,

realizowanie wspotpracy z zagranica poprzez przygotowanie projektOw porozumien
1 merytorycznych zakresow wspotpracy z wladzami miast i instytucjami zagranicznymi,
realizowanie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych,

ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1.

2.

o
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prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materialowego,
sprawozdawczos$ci, archiwizowania akt,

udzielanie zamowienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy o zamowieniach
pubicznych,

przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych” i ,0 ochronie informagi
niejawnych” i ,,0 dostgpie do informacji publicznej’,

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzi¢¢ wynikajacych z potrzeb obrony
cywilng i powszedchngj samoolrony,

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie
zadan Wydziatu,

realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celow Wydziatu,
przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow,

utrzymywanie i ciagle doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia opartego na wymogach
normy PN-EN ISO 9001: 2001.

§3

Wydziat Informacji , Promocji i Wspotpracy z Zagranica podlega Prezydentowi Miasta
1 postuguje si¢ skrotem organizacyjnym (symbol akt) "PPW”.



§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Prezydentowi Miasta.

§5
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta nr 0152/73/2002 z dnia 5 wrze$nia 2002 r.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2002 r. i podega pubdikagi w Dzienniku
Urzedowym ,,Diariusz Tyski”.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0152/ 33/02
Prezydenta Miasta Tychy
zdnia12 grudnia 2002 .

schemat graficzny

WYDZIALU INFORMACJI , PROMOCJI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA
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