ZARZADZENIE NR 120/ 30 /13
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 30 kwietnia 2013 r.

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

Na podstawie § 10 pkt 2 lit. a i § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 0152/01/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej

z pézn. zm.
zarzadza sie , co nastepuje :
§1
1. Zakres dziatania Wydziatu Informacji, Promoc;ji i Wspotpracy z Zagranicg okresla § 30 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.
2. Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.
3. Woydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w razie nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik,
dziatajacy w ramach udzielonych petnomocnictw.
4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajacq takze ilos¢ etatéw i rodzaje stanowisk Wydziatu

odzwierciedla schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Do zadan Wydziatu Informaciji, Promocji i Wspotpracy z Zagranica nalezy:

1)

2)

3)

4)

w zakresie informacji:

a) redagowanie tyskiego informatora samorzadowego ,TWOJE MIASTO?”,

b) prowadzenie bazy danych o Miescie,

c) prowadzenie i obstuga strony internetowej Urzedu,

w zakresie promocji:

a) opracowanie oraz realizacja strategii promocyjnej Miasta,

b) przygotowywanie wydawnictw oraz innych materiatéw reklamowo — informacyjnych,

Cc) przygotowywanie i koordynacja imprez promocyjnych,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie kampanii spotecznych Miasta,

e) wspoétpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi oraz organami administracji
rzagdowej i samorzadu terytorialnego w zakresie dziatan majacych na celu promocje Tychéw,

f) pozyskiwanie sponsoréw dla miejskich dziatan promocyjnych,

g) uzgadnianie planéw imprez i innych dziatan promujgacych Miasto,

h) wykonywanie badan i analiz opinii publicznej oraz gromadzenie i opracowywanie danych
liczbowych oraz statystycznych dotyczacych Miasta,

i) monitorowanie skutecznosci promocji Miasta,

j) zlecanie, i wykonywanie i archiwizacja materiatbw multimedialnych dotyczacych Miasta oraz
prowadzenie ich bazy,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i wspoipracg Prezydenta z gminami,
reprezentacjami gmin i organizacji samorzadu terytorialnego, rzadem RP, Prezydentem RP,
Sejmem RP, Senatem RP oraz z parlamentarzystami, organizacjami spotecznymi,
pozarzadowymi i innymi podmiotami,

I) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Urzedu,

m) budowanie silnej i wyrazistej marki Tychy,

w zakresie wspotpracy z zagranicg

a) organizacja wspotpracy Miasta w ramach umow partnerskich z miastami zagranicznymi,

b) organizacja pobytéw zagranicznych gosci Miasta,

c) wspoipraca z samorzadami terytorialnymi i gospodarczymi (polskimi i zagranicznymi),
organizacjami, fundacjami i stowarzyszeniami pozarzagdowymi w celu uzyskiwania dostepu do
pozabudzetowych $rodkéw przeznaczonych na miedzynarodowa wspétprace miast,

w zakresie komunikacji spoteczne;j

a) opracowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu,

b) przygotowywanie wystgpien Prezydenta Miasta i jego Zastepcow,

c) analizowanie wynikbw badan i sondazy przeprowadzanych na terenie Miasta w celu ich
wykorzystania do budowania strategii komunikacyjnej z mieszkancami,

d) opracowywanie strategii dziatan zwigzanych z sytuacjami kryzysowymi,

e) tworzenie polityki informacyjnej imprez promocyjnych organizowanych na terenie Miasta oraz
ewidencji nagréd otrzymywanych przez Miasto i Urzad Miasta Tychy oraz Prezydenta Miasta,



m)

n)

0)
p)

udziat w naradach z udziatem Prezydenta lub/i jego Zastepcow,

przekazywanie zgodnie z Prawem Prasowym $srodkom masowego przekazu informacji o pracy
organow miasta, Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,

udzielanie odpowiedzi na skargi, pytania i wnioski wnoszone przez redakcje prasowe, radiowe
i telewizyjne, w tym rejestrowanie w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow,

analizowanie materiatow prasowych i innych opublikowanych wiadomo$ci czy nie noszg znamion
skarg lub wniosku i przesytanie ich odpowiednim jednostkom organizacyjnym do zatatwienia,
wspotpraca ze srodkami masowego przekazu, organizowanie kontaktdw z przedstawicielami
mediéw w tym organizowanie konferencji prasowych,

monitorowanie mediow i przekazywanie organom Miasta informac;ji i rekomendacji wynikajgcych
Z monitoringu,

wspotpraca z Jednostkami Organizacyjnymi Urzedu i Jednostkami Organizacyjnymi Miasta
w celu pozyskiwania informacji dla mediéw,

prowadzenie listy adresowej mediow,

koordynowanie spraw dotyczacych udzielania odpowiedzi na zapytania dziennikarzy,
autoryzowanie wywiadow prasowych Prezydenta Miasta i jego Zastepcow, Sekretarza Miasta
prowadzenie i obstuga miejskich portali spotecznosciowych.

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

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 Tychow;

prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondenciji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,

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

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,

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

realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celow Wydziatu,

utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy
ISO 9001.

§3

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

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/7/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
szczego6towego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Informaciji, Promocji i Wspotpracy z Zagranica.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120/ 30 /13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 30 kwietnia 2013 r.

schemat graficzny

WYDZIAL INFORMACJI, PROMOCJI | WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

NACZELNIK 1
STANOWISKO DS. PROMOCJI 3
STANOWISKO 1

DS. WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

STANOWISKO
DS. KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

RZECZNIK PRASOWY 1




