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ZARZADZENIE NR 120/21/18
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 28 lutego 2018 r.

w sprawie szczegoétowego regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Informacji, Promocji i Wspétpracy z Zagranica

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 120/46/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 czerwca 2016 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej z pézn. zm.

zarzadzam, co nastepuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydziatu Informacji, Promociji i Wspotpracy z Zagranicg okresla § 30 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.

2. Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.

3. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w razie nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik,
dziatajgcy w ramach udzielonych petnomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajaca takze liczbe etatéw i rodzaje stanowisk Wydziatu
odzwierciedla schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Do zadan Wydziatu Informacji, Promocji i Wspolpracy z Zagranicg nalezy:
1) w zakresie patronatu prezydenta (JRWA 0054);

a)
b)

wydawanie decyzji dotyczgcych patronatéw honorowych,
realizacja patronatéw honorowych;

2) w zakresie herbu, flag, emblematéw, insygniéw, odznaczenia, medali lub innych symboli gminy
i jej jednostek (JRWA 013);

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uzycie herbu miasta na
warunkach i zasadach okreslonych Uchwatg Nr 0150/XXI11/469/08 Rady Miasta Tychy z dnia
28 sierpnia 2008 r. w sprawie okreslenia zasad umozliwiajgcych uzywanie herbu Tychéw,
nadzér nad prawidtowym stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta przez
jednostki organizacyjne Urzedu i Miasta oraz podmioty wspotpracujgce (organizatorzy
i wspotorganizatorzy wydarzen miejskich, niezalezne dziatania promocyjne, patronaty);

3) w zakresie nawigzywania kontaktoéw i okreslania sposobu zakresu wspétdziatania gminy i jej
jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie
krajowym (JRWA 033);

a)

b)

budowanie sieci partneréw promocji Miasta w ramach wspétpracy z organami samorzadu
terytorialnego i administracji rzadowej, instytucjami kulturalnymi i naukowymi, innymi
podmiotami publicznymi i prywatnymi, jak rowniez przedstawicielami strategicznych branz
rozwojowych Miasta i Srodowiskami opiniotworczymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i wspoipracg Prezydenta z gminami,
reprezentacjami gmin i organizacji samorzadu terytorialnego, rzgdem RP, Prezydentem RP,
Sejmem RP, Senatem RP oraz z parlamentarzystami, organizacjami spoftecznymi,
pozarzgdowymi i innymi podmiotami;

4) w zakresie nawigzywania kontaktdw i okreslanie zakresu wspotpracy gminy oraz jednostek
organizacyjnych w sprawach zagranicznych (JRWA 0341);

a)
b)

c)
d)
e)

)
)

organizacja wspétpracy Miasta w ramach umow partnerskich z miastami zagranicznymi,
wspotpraca z samorzgdami terytorialnymi i gospodarczymi (polskimi i zagranicznymi),
organizacjami, fundacjami i stowarzyszeniami pozarzgdowymi w celu uzyskiwania dostepu
do pozabudzetowych srodkéw przeznaczonych na miedzynarodowg wspétprace miast,
wspotudziat w organizacji imprez promujgcych miasto za granica,

wspotudziat w organizowaniu konferencji, narad i spotkan z udziatem podmiotow
zagranicznych,

zapewnianie ttumaczenia na oficjalnych spotkaniach przedstawicieli Miasta z partnerami
zagranicznymi oraz ttumaczenia korespondenciji oficjalnej prowadzonej przez Prezydenta,
przyjmowanie i analizowanie sprawozdan z wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli Miasta,
gromadzenie i archiwizowanie informacji o projektach zrealizowanych w ramach partnerstwa
miast lub w wyniku przynaleznosci Miasta do organizacji i stowarzyszen miedzynarodowych;

5) w zakresie strategii, programow i planéw promocji gminy (JRWA 0540);

a)

coroczne opracowywanie koncepcji dziatah promocyjnych Miasta — na podstawie planéw
wiasnych oraz przekazanych przez jednostki organizacyjne Urzedu,
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6)

7)

8)

b) weryfikacja planéw, koordynacja dziatan promocyjnych i monitorowanie ich realizacji przez
jednostki organizacyjne Urzedu i Miasta oraz inne podmioty, ktérym powierzono realizacje
zadan promocyjnych,

¢) monitorowanie skutecznosci promocji Miasta,

d) wykonywanie badan i analiz opinii publicznej oraz gromadzenie i opracowywanie danych
liczbowych oraz statystycznych dotyczgcych Miasta;

w zakresie wiasnych akcji promocyjnych i marketingowych gminy (JRWA 0541);

a) przygotowywanie i koordynacja imprez promocyjnych,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie kampanii spotecznych Miasta,

Cc) wspoipraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi oraz organami
administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego w zakresie dziatan majgcych na celu
promocje Tychow,

d) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych (sponsorskich, pomocowych, celowych) na realizacje
wybranych dziatarn promocyjnych,

e) uzgadnianie planéw imprez i innych dziatann promujgcych Miasto, proponowanych przez
jednostki organizacyjne Urzedu i Miasta oraz niezaleznych organizatoréw,

f) wspdtdziatanie w sferze opracowywania koncepcji materiatdw promocyjnych i informacyjnych
Miasta, nadzér nad zlecaniem ich wykonania lub zakupem oraz dystrybucjg materiatow
promocyjnych i informacyjnych,

g) zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych Miasta;

w zakresie materiatdw promocyjnych gminy i jej jednostek (JRWA 0543);

a) bezposrednie zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w wybranych wydawnictwach,

b) przygotowywanie wydawnictw oraz innych materiatdéw reklamowo — informacyjnych,

c) zlecanie, wykonywanie i archiwizacja materiatdbw multimedialnych dotyczacych Miasta oraz
prowadzenie ich bazy,

d) redagowanie tyskiego informatora samorzgdowego ,TWOJE MIASTO”;

w zakresie materiatéw do serwisu internetowego (JRWA 0544);

a) prowadzenie bazy danych o Miescie,

b) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

c) prowadzenie i aktualizacja miejskiej aplikacji mobilnej,

d) prowadzenie miejskich profili w mediach spotecznosciowych,

e) biezacy monitoring stron internetowych zarzgdzanych przez jednostki organizacyjne Urzedu
i Miasta;

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

udzielanie zamdéwien na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych,
realizacja zapisow ustaw ,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”;

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajagcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony;

opracowanie rocznych planéw finansowych i sprawozdah z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu;

realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celow Wydziatu.

§3

Wydziat Informacji, Promocji i Wspoipracy z Zagranicg podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie
skrétem organizacyjnym (symbol akt) "DUI".

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/43/15 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 16 czerwca 2015 r. w sprawie
szczego6towego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Informaciji, Promocji i Wspotpracy z Zagranica.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 roku i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 120/21/18
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 28 lutego 2018 r.

Struktura organizacyjna

WYDZIAL INFORMACJI, PROMOCJI | WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

NACZELNIK 1
GLOWNY SPECJALISTA 2
STANOWISKO DS. PROMOCJI 2
STANOWISKO 1

DS. WSPOLPRACY Z ZAGRANICA
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