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Zatacznik nr 29
BIURO PROMOCJII MIASTA I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

Struktura wewnetrzna Biura.

Biuro Promocji Miasta i Wspoétpracy z Zagranicq dzieli sie na:
1) Referat Promocji i Marki Miasta;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. wspdtpracy miedzynarodowej;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. finansowo-ksiegowych;

4) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Biurem Promocji Miasta i Wspédlpracy z Zagranica kieruje Dyrektor,
ktéremu podiegaja:

1) Kierownik Referatu Promocji i Marki Miasta;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. wspdtpracy miedzynarodowesj;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. finansowo-ksiegowych;

4) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Szczegdbltowy zakres dziatan poszczegolnych komdrek organizacyjnych Biura:

1.

Do zakresu dziatania Referatu Promociji i Marki Miasta nalezy:

1) budowa strategii i planéw promocyjnych Miasta,

2) kreowanie, realizacja i prowadzenie biezacych  dziatan  promocyjnych
i komunikacyjnych zmierzajgcych do budowy i utrwalania pozytywnego wizerunku
oraz silnej marki Miasta,

3) organizacja przedsiewzie¢ promocyjnych i wspdipraca z podmiotami wewnetrznymi
oraz zewnetrznymi w tym zakresie,

4) redagowanie i opiniowanie materiatdw promocyjnych o zasiegu lokalnym,
regionalnym, krajowym i zagranicznym,

5) pomoc i wsp&tudziat w organizowaniu imprez masowych na ternie Miasta,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Miasta poprzez sport,

7) nadzor nad prawidtowym stosowaniem Sytemu Identyfikacji Wizualnej Urzedu Miasta,

8) koordynacja miedzy wydziatami, jednostkami UM i spétkami komunalnymi
w zakresie spojnosci  wizerunkowej, jako elementu strategii zwigzanej
z tworzeniem silnej marki Miasta,

9) przygotowywanie i opracowywanie umoéw zwigzanych z dziatalnoscig merytoryczng
Biura,

10) przygotowywanie materiatow informacyjnych na posiedzenia Kolegium Prezydenta,
sesje Rady Miasta i posiedzenia Komisji Rady Miasta w zakresie wykonywanych
dziatan;

11) obstuga Sekretariatu Prezydenta.

Do zak dziatania wieloosobowego stanowisk s. _wspoéipra

mi rodowej nalezy:

1) budowa strategii wspotpracy miedzynarodowej,

2) kreowanie dziatan dotyczacych aktywnosci zagranicznej Miasta, realizowanej poprzez
wspllprace z miastami  partnerskimi, organizacjami i stowarzyszeniami
miedzynarodowymi oraz instytucjami Unii Europejskiej,

3) koordynacja wspolpracy zagranicznej realizowanej przez poszczegdine wydziaty
Urzedu Miasta i miejskie jednostki organizacyjne,

4) obstuga kontaktéw zagranicznych Miasta, w tym organizacja pobytu przedstawicieli
placéwek dyplomatycznych oraz delegacji zagranicznych przyjmowanych przez wtadze
Miasta,

5) planowanie i przygotowywanie wizyt zagranicznych Prezydenta Miasta, zastepcow
Prezydenta i innych oséb wskazanych przez Prezydenta Miasta,
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6)

7)

8)

wspoétpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwami Rzadu RP za
granicg oraz instytucjami Unii Europejskiej w zakresie organizacji kontaktow
migdzynarodowych,

wspoipraca z samorzadami terytorialnymi i gospodarczymi (polskimi i zagranicznymi),
organizacjami, fundacjami i stowarzyszeniami pozarzadowymi w celu uzyskiwania
dostgpu do pozabudzetowych $rodkdw przeznaczonych na miedzynarodowg
wspotprace miast,

ttumaczenie korespondencji zagranicznej.

Do zakresu dzialania wieloosoboweqgo stanowiska ds. finansowo-ksiegowych
nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie i opracowywanie oraz kontrola poprawnosci przygotowywanych
przez pracownikéw Referatu Promocji i Marki Miasta oraz Wieloosobowego Stanowiska
ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej uméw i zaméwien zwigzanych z dziatalnoscia Biura,
przegotowywanie dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi oraz
wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem Zaméwien Publicznych,

opracowywanie projektow budzetu, planéw finansowych oraz polityki finansowej
Biura,

wprowadzanie umdw oraz zaméwien do systemu GRU,

wprowadzanie dokumentdw ksiegowych do systemu WYBUD,

przygotowywanie i wprowadzanie wnioskow do systemu PLZ,

prowadzenie rejestru umoéw i zamdwien,

wydatkowanie $rodkéw finansowych z budzetu Miasta na realizacie zadan
w zakresie promaocji,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie wymaganym przepisami,

10) prowadzenie biezgcego rejestru wydatkow finansowych w zakresie funkcjonowania

Biura.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-
technicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie sekretariatu Biura, obstuga organizacyjno — techniczna w tym: obstuga
korespondencji Biura, prowadzenie ksiegi inwentarzowej Biura, prowadzenie
magazynu materiatéw biurowych,

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego w ramach Biura,
prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw Biura i sporzadzanie rocznego planu
urlopéw pracownikéw Biura,

prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta
dotyczacych merytorycznie Biura,

obstuga Sekretariatu Zastepcy Prezydenta.
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