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Zarzadzenie nr .. i LLD

....................

Prezydenta Miasta Wloctawek

2 dnia (2. L2 Bomicuda 2016V
N

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji
Spolecznej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, 1000, 1349 i 1432) zarzadza sig, co nastepuije:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Kultury, Promogji i Komunikacji Spoleczne;
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydzialu Kultury, Promocji i Komunikacji
Spoleczne;j.

§ 3. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek
ds. edukacji i spraw spolecznych.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacgji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE
Wydanie ninigjszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 23 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 89/2016 Prezydenta
Miasta Wtoctawek z dnia 31 marca 2016 r. z pozn. zm.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 2L 2%
Prezydenta Miasta Wioctawek =
z dnia .M_;...L.::l.;'f?.\;rf.-.ﬁ’\*.-'.‘:m;r.\.s»..;- A%V

Regulamin Organizacyjny Wydzialu Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Kultury, Promocji i Komunikacji Spolecznej, zwany dale]
Regulaminem, okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale;
2) podleglos¢ stuzbowg poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale;
3) szczegdlowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegolne jednostki organizacyjne
i stanowiska w Wydziale.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gming Miasto Wioclawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Rada — Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu

Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Wydzial - Wydziat Kultury, Promocji i Komunikacji Spoleczne;

komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o kiorych mowa w § 4 pkt 1

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek —stanowigcego zalgcznik do

zarzadzenia nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wloclawek z pozn. zm.;

10) kierujgcy komorkami organizacyjnymi — osoby, o kiorych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr
89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 3 pkt 11
uchwaly NrXXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2016 r. poz. 3069).
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji Spoleczne;

§ 3.1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Kierownik Referatu Kultury i Promocii;
2) Kierownik Referatu Komunikacji Spoteczne;.
2. Kierownikowi Referatu Kultury i Promocji podlegaja bezposrednio:
1) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych i dziatalnosci promocyjnej;
2) stanowisko ds. dzialalnosci kulturalnej oraz finansow w zakresie kultury;
3) stanowisko ds. dziatalnosci kulturalnej i imprez masowych;



4) stanowisko ds. wspoipracy migdzynarodowej i promocji miasta;
5) stanowisko ds. dzialalnosci promocyjnej miasta oraz finanséw w zakresie promocii
miasta,
3. Kierownikowi Referatu Komunikacji Spolecznej podlegajg bezposrednio:
1) stanowisko ds. informacyjno-publicystycznych;
stanowisko ds. obslugi stron internetowych i mediow spolecznosciowych;
stanowisko ds. komunikacji spotecznej;
stanowisko ds. obslugi Biuletynu Informacji Publicznej;
stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.
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§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialu okresla zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej
Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji Spolecznej

§ 5. Dyrektor Wydzialy:

1) wykonuje zadania kierujacego komodrkq organizacyjng okreslone w § 27 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wloclawek stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia
nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

2) reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem,
Sekretarzem, kierujacymi komdrkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzgdu;

3) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien [ petnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale,

4) zapewnia ciaglosé i odpowiednig jako$¢ wykonywania zadan przez pracownikéw Wydziaty,
witym: ustala plan urlopow, zasady zastepstw i podejmuje dziatania wcelu stalego
podnoszenia kwalifikacji podieglych pracownikow,

5) zapewnia realizacje zadan wymienionych w § 28 i § 32 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Wioctawek stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 89/2016 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Wioctawek z pézn. zm.;

6) zapewnia realizacje zadan Wydzialu w dziedzinie obronnosci pafistwa w czasie pokoju;

7) sprawuje kontrole zarzadcza dla zapewnienia realizacji zadan Wydziatu w sposob zgodny
z prawem, oszczedny, efektywny i terminowy.

§ 6. Zadania wspdlne wszystkich stanowisk pracy w Wydziale:

1} przygotowanie materialow, sprawozdan, projektéw uchwat zarzadzen, analiz i innych
materialdw pod obrady Rady i dla potrzeb Prezydenta, w zakresie zadan Wydzialu;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkancow;
realizacja przepisow o dostepie do informacii publicznej w zakresie dziatania Wydzialu;
kreowanie i dbanie o pozytywny wizerunek Urzedu;
realizacja procedur dotyczacych udzielania zamowier: publicznych.
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§ 7. Zadania poszczegdinych jednostek organizacyjnych i stanowisk w Wydziale:
1) zadania Referatu Kultury i Promogji:
a) zadania Kierownika Referatu Kultury i Promocji:
- nadzorowanie pracy Referatu i zapewnianie odpowiednich warunkéw do realizacji zadan
Referatu wymienionych w § 32 ust. 2 pkt: 3-5, 7-12, 14 oraz pkt: 16-32 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia



nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdzn. zm.,

wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikow Referatu,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do pracownikéw Referatu,

przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakresow czynnoéci pracownikow Referatu,
nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzadzen, analiz i innych materialow
pod obrady Rady oraz dla potrzeb Prezydenta,

nadzor nad opracowywaniem projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, komisji Rady, parlamentarzystow, radnych Sejmiku Wojewddztwa,

nadzor nad sporzadzaniem informacji o stanie realizacji podjetych uchwal, zarzadzen,
zalecen pokontrolnych oraz biezace kontrolowanie ich wykonania,

nadzér nad przygotowywaniem ocen, analiz, opinii, biezacych informacii i sprawozdan
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

opracowywanie projektow budzetu miasta i sprawozdan z wykonania budzetu, w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydzial, wspolpraca z Wydziatem Finansow,

nadzor nad realizacja postgpowart dotyczacych zamowien publicznych w zakresie
wlasciwosci Referatu,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy warunkow prawno-organizacyjnych
i ekonomicznych instytucii kultury w Miescie,

inicjowanie, koordynowanie i wspotorganizowanie imprez Kulturalnych i promocyjnych
majacych na celu rozwoj | upowszechnianie kultury, jak rowniez majacych wplyw na
pozytywny wizerunek Miasta,

nadzér nad organizagjg uroczystosci miejskich i panstwowych,

koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dzialaniach na rzecz promocii Miasta
w kraju i za granica,

ksztaltowanie marki Miasta w oparciu o cechy tozsamosci Wioclawka,

koordynacja spraw zwigzanych z symbolami Miasta (herb, flaga, znaki miejskie),
wspoldzialanie z komérkg organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za edukacje
w sprawach uczestnictwa dzieci i mlodziezy w dziataniach kulturalnych odbywajacych sig
na terenie Miasta,

wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i instytuciami zainteresowanymi
upowszechnianiem kultury,

koordynowanie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod za osiggniecia w dziedzinie
kultury,

koordynowanie dzialari zmierzajacych do przeprowadzenia diagnozy potrzeb Srodowiska
lokalnego w zakresie kultury,

koordynowanie dziatan zmierzajacych do przeprowadzenia badan marketingowych
w zakresie kultury i promocjj,

inicjowanie | koordynowanie dziatar promujacych Miasto poprzez kulturg, w tym obsluga
organizacyjno-techniczna Zespolu Opiniodawczo-Doradczego do spraw promocji kultury
miasta Wioclawka,

wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizac
Gminnego Programu Rewitalizacji,

prowadzenie dzialan w zakresie pozyskiwania $rodkéw ze Zrodet pozabudzetowych na
przedsiewziecia kulturaine i promocyjne,

przeprowadzanie wizytacji podczas realizacji zadaf publicznych, przez organizacje
pozarzadowe, instytucie, z zakresu kultury,

zadania stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych i dziatalno$ci promocyjne;:
obsluga kancelaryjna Referatu,




przygotowanie projekidw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, komisii
Rady, parlamentarzystow, radnych Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatar Referatu,
prowadzenie ewidencji zarzadzen Prezydenta i uchwal Rady w zakresie dzialalnosci
promocyjnej,

prowadzenie ewidencii pieczatek Referatu,

uczestniczenie w realizacji przedsigwzie¢ promujacych Miasto oraz pozytywnie
wplywajacych na wizerunek Wioctawka i wspélipraca z podmiotami zewnetrznymi w tym
zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystanie herbu i znakow
miejskich,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej bedace;
w posiadaniu Referatu, oraz koordynowanie zadan realizowanych w tym zakresie przez
poszczegdine stanowiska pracy,

opracowywanie informacji na temat przedsiewzie¢ promujacych Miasto na strone
internetowg Urzedu, '

promocja wizerunku Wioclawka poprzez udziat w rankingach, plebiscytach i innych
konkursach wskazanych przez przelozonego,

realizacja badan marketingowych w zakresie promocji Miasta,

prowadzenie dzialah zmierzajaeych do kompleksowej promocji Wioctawka na nosnikach
zewnetrznych (w tym prezentacje wielkoformatowe),

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem promocyjnych i informacyjnych publikacii
o Wioclawku,

zadania stanowiska ds. dzialalnosci kulturalnej oraz finansow w zakresie kultury:
przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, sprawozdan i analiz dotyczacych kultury
pod obrady Rady i dia potrzeb Prezydenta oraz realizacja zadan z nich wynikajacych,
prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie tworzenia, funkcjonowania i likwidacji
instytucji kultury, nadawania statutow, regulamindw i nazw,

wspolpraca z instytucjami kultury w zakresie opracowania plandw finansowych oraz
monitarowanie ich realizacj,

wspoldzialanie z komdrka organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za kontrole podlegtych
jednostek w zakresie przeprowadzania kontroli instytucji kultury,

przygotowanie materiatow do opracowywania projektow budzetu Miasta i sprawozdan
z wykonania budzetu w zakresie kulfury,

przekazywanie Prezydentowi do zatwierdzenia rocznych sprawozdan finansowych
skladanych przez instytucje kultury,

organizowanie otwartych konkursow ofert dla organizacji pozarzadowych w sferze
kultury, przygotowywanie uméw dotyczacych przyznanych dotacii, rozliczanie dotacji,
przeprowadzanie kontroli, wizytacji zadan publicznych realizowanych przez organizacje
pozarzadowe z zakresu kultury,

przygotowywanie projekiu decyzji orzekajgce] zwrot dotacji przez podmioty realizujgce
zadania publiczne z zakresu kultury,

wspdlpraca z instytucjami kultury w zakresie opracowania rocznych planow
inwestycyjnych,

prowadzenie rejestru instytucii kultury, dla ktérych Miasto jest organizatorem,
elektronicznej ksiegi rejestrowe; i akt rejestrowych dla kazdej instytucii kultury,
prowadzenie ksiag inwentarzowych mienia uzytkowanego przez instytucje kultury,
wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu wlasciwymi w  sprawach
przekazywania mienia instytucjom kultury,



prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic, placow publicznych i innych
obiektow, w tym obstuga organizacyjno-techniczna Zespaotu Opiniodawczo-Doradczego
do spraw nazewnictwa ulic, placdw publicznych i innych obiekiow,

zadania stanowiska ds. dziatalnosci kulturalnej i imprez masowych:

przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, komisji
Rady, parlamentarzystow, radnych Sejmiku Wojewodziwa w zakresie dziafalnoSci
kutturalnej,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Prezydenta i uchwat Rady dotyczacych dziatalnosci
kulturalnej,

prowadzenie, we wspdlpracy z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym | Kadr, spraw
w zakresie powolywania, odwolywania i hiezgcych spraw osobowych dyrektorow
instytucii kultury,

opracowywanie informacji na temat kulturalnej oferty Miasta na strong internetowg
Urzedu,

opracowywanie miejskiego kalendarza imprez kulturalnych z  uwzglgdnieniem
uroczystosci oraz Swigt pafistwowych i migjskich,

prowadzenie bazy danych podmiotow (stowarzyszen kulturalnych, instytucji kultury,
podmiotéw gospodarczych), wspdlpracujacych z Referatem,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd za osiagnigcia
w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen, weryfikacja dokumentow
oraz z wydawaniem decyzji na organizacje artystycznych i rozrywkowych imprez
masowych na terenie Miasta,

kontrola imprez masowych pod wzgledem prawidlowosci ich przebiegu, zgodnie
Z przepisami prawa,

organizacja okolicznosciowych Jarmarkéw Wioclawskich we wspdipracy z innymi
podmiotari,

organizacja $wiat panstwowych i uroczystosci miejskich,

wspdlpraca ze zwigzkami kombatanckimi | wspieranie ich dziatan na rzecz
m.in. propagowania historii Miasta,

prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej,

zadania stanowiska ds. wspolpracy miedzynarodowej i promocji miasta:

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoipracq Miasta z miastami zaprzyjaznionymi
i partnerskimi,

przygotowanie propozycji programow wspdlpracy Miasta z miastami zaprzyjaznionymi
i partnerskimi,

przygotowywanie projektow umdw, porozumien, listow intencyjnych dotyczacych
wspdlpracy Miasta z podmiotami zagranicznymi,

organizowanie wyjazddw za granice przedstawicieli Miasta,

kompleksowa obsluga delegacii zagranicznych goszezacych we Wioctawku,
wspdldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu w organizowaniu i obsludze wizyt
przedstawicieli Rzadu, Parlamentu RP, samorzadow oraz innych gosci urzedowych,
a takze delegaciji zagranicznych,

sporzadzanie sprawozdan z odbytych spotkan oraz z realizacji postanowien zawartych
w listach intencyjnych i umowach o wspdtpracy,

wspélpraca  z krajowymi | zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami
odpowiedzialnymi za promowanie i rozwd] wspolpracy zagraniczne,

wspolpraca z Biurem Regionalnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Brukseli
w zakresie promocji Miasta i nawiazywania kontaktow zagranicznych,



~ przygotowanie projektow uchwal Rady z zakresu wspdlpracy zagranicznej,

— opracowywanie informacji na temat prowadzonej przez Miasto wspofpracy zagraniczne,

— Humaczenie korespondencji zagranicznej w zakresie wspdlpracy zagranicznej,

- aktualizacja i prowadzenie bazy danych podmiotow zagranicznych i krajowych
zajmujacych sie wspolpracg miedzynarodowa,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem promocyjnych i informacyjnych publikacji
o0 Wioclawku,

— prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektow graficznych promocyjnych

plakatow, banerow, ulotek, folderow itp.,

f) zadania stanowiska ds. dzialalnosci promocyjne] miasta oraz finansow w zakresie
promocji miasta:

~ prowadzenie dzialan zwiazanych z promocjg Miasta i budowaniem pozytywnego
wizerunku Miasta,

- planowanie kampanii i projektdw promocyjnych Miasta oraz monitorowanie efektow
podejmowanych dziatan,

- prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem promocyjnej identyfikacji wizualnej
Miasta,

- realizowanie przedsigwzie¢ sluzacych budowaniu pozytywnego wizerunku Miasta,
w szczegolnosci zwigzanych z udziatem w targach, prezentacjach i innych wydarzeniach
o charakterze promocyjnym w kraju i za granica,

- prowadzenie kalendarza imprez zwiazanych z promocjg Miasta i budowaniem
pozytywnego wizerunku Miasta,

- opracowywanie informacji na temat przedsiewzie¢ promujacych Miasto i pozytywnie
wplywajacych na wizerunek Miasta, na strone internetowa Urzedu,

- przygotowanie materialéw do opracowywania projektow budzetu Miasta i sprawozdan
z wykonania budzetu w zakresie dziatan promocyjnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem materialéw promocyjnych o Whoclawku,

- gromadzenie dokumentacji fotograficznej do celdw wydawniczych i archiwalnych,

- prowadzenie dokumentacji inwentarzowej i biblioteki Referatu,

— prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego Prezydenta,

- zamawianie nagrod rzeczowych wreczanych przez wladze Miasta podczas
przedsiewzie¢ organizowanych we Wioctawku,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem materialéw promocyjnych opatrzonych
symbolami miejskimi;

2) zadania Referatu Komunikacji Spotecznej:

a) zadania Kierownika Referatu Komunikacji Spolecznej:

- hadzorowanie pracy Referatu i zapewnianie odpowiednich warunkow do realizacji zadan
Referatu wymienionych w § 32 ust. 2 pkt: 1-2, 6, 13, 15 oraz pkt: 33-44 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wloclawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek z pdzn. zm.,

- wystepowanie do Dyrektora z wnioskami oscbhowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikdw Referatu,

- wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do pracownikow Referatu,

- przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakreséw czynnosci pracownikow Referatu,

— nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal, zarzadzen, analiz i innych materialow
pod obrady Rady oraz dia potrzeb Prezydenta,

- nadzor nad opracowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, komisji Rady, partamentarzystow, radnych Sejmiku Wojewodztwa,



- nadzor nad sporzadzaniem informaciji o stanie realizacji podjetych uchwal, zarzadzen,
zalecen pokontrolnych oraz biezgce kontrolowanie ich wykonania,

- nadzor nad przygotowywaniem ocen, analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

~ koordynowanie wspolpracy komoérek organizacyjnych Urzedu ze $rodkami masowego
nrzekazu,

- organizowanie konferencji prasowych,

- zapewnienie odpowiedniej polityki informacyjnej Miasta,

- Zzapewnienie obslugi prasowej Prezydenta i Urzedu,

~ prezentowanie w mediach dziatan Prezydenta i programow Miasta,

- przygotowywanie serwisdw informacyjnych dla mediow,

- koordynacja przeptywu informaciji przekazywanych $rodkom masowego przekazu przez
komdrki organizacyjne Urzedu,

- udzielanie informacji $rodkom masowego przekazu,

- wspdldziatanie z rzecznikiem prasowym Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w zakresie
wykorzystania prasy, radia i telewizji informacji dla mieszkaricow o wprowadzeniu
jednego z ustawowych standw nadzwyczajnych,

~ koordynowanie oraz uzgadnianie z kierownictwem mediéw zasad przekazywania opinii
publicznej prewencyjno-szkoleniowych blokéw informacyjnych,

- podejmowanie dzialai w celu zapewnienia obsiugi prasowej w ramach realizacji funkcji
panstwa gospodarza (HNS),

— nadzér nad kompletnoscig | aktualno$cia tresci informaciji zamieszczanych na stronie
podmiotowe] Biuletynu Informacji Publiczne,

- koordynacja spraw dotyczacych udostepniania informacii publiczne,

- planowanie, organizacja | kompleksowa koordynacja prac  zwigzanych
z przeprowadzeniem budzetu obywatelskiego oraz konsultacji spotecznych (spotkan
z mieszkancami) na kazdym ich etapie,

— ewaluacja procesu realizacji budzetu obywatelskiego i konsultaci spolecznych,

~ organizacja | obsluga proceséw zwiazanych z budowaniem spoleczenstwa
obywatelskiego,

— przygotowywanie informacji o stanie realizacji budzetu obywatelskiego i konsultacji
spofecznych,

— wspolpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu | miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie podejmowanych przez Referat inicjatyw,

— wspolpraca z instytucjami, organizacjami, spoleczno$ciami lokalnymi w zakresie dzialan
o charakterze komunikacji spolecznej,

— budowanie sieci wspolpracy z partnerami zewnetrznymi na terenie Miasta na rzecz
rwigkszenia aktywnego udzialu strony spolecznej w konsultacjach spofecznych,

- systematyczne podejmowanie dzialah o charakterze informacyjno-promocyjnym
w kontekscie podejmowanych przez Referat inicjatyw,

— zhieranie i opracowywanie informacji na potrzeby realizacji budzetu obywatelskiego
i konsultacji spolecznych, w tym udzielanie odpowiedzi na pytania mieszkaricow
w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

- koordynowanie dziatan zmierzajacych do przeprowadzenia diagnozy potrzeb $rodowiska
lokalnego w zakresie konsultacji spolecznych,

b) zadania stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych:

- obsluga kancelaryjna Referatu,

- przygotowywanie codziennych przegladéw prasy dla Prezydenta oraz archiwizowanie
informacii prasowych,



przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, sprawozdar pod obrady Rady i dia potrzeb
Prezydenta oraz realizacja zadan z nich wynikajacych,

przygotowanie projekiow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, komisji
Rady, parlamentarzystow, radnych Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dzialan Referatu,

prowadzenie ewidencji zarzadzeht Prezydenta i uchwat Rady w zakresie dzialan
Referatu,

przygotowanie materialow do opracowywania projektéw budzetu Miasta i sprawozdan
z wykonania budzetu w zakresie dzialar Referatu,

przygotowanie | prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczace] budzetu
obywatelskiego w zakresie zadari Referaty,

prowadzenie dokumentagji inwentarzowej i biblioteki Referatu,

wykonywanie zadan z zakresu komunikacji spolecznej m.in.. organizacja spotkan
i konsultacji z mieszkancami,

obsluga organizacyjno-prasowa seminariow, konferencji organizowanych przez Urzad,

¢) zadania stanowiska ds, informacyjno-publicystycznych:

opracowywanie codziennego serwisu informacyjnego o pracy samorzadu | Urzgdu,
udzielanie dziennikarzom odpowiedzi na pytania zwigzane z funkcjonowaniem
samorzadu i Urzedu,

opracowywanie tekstow prasowych o Miescie i dziafalnosci samorzadu Wioclawka,
redagowanie materialow o tematyce samorzadowej publikowanych w prasie lokalng]
i ogblnopolskie],

monitorowanie informacji na temat Miasta ukazujgcych sie w $rodkach masowego
przekazu; prasie, radiu, telewizji i internecie oraz opracowywanie dla Prezydenta analiz
publikacii krytycznych,

inspirowanie dziennikarzy do podejmowania w publikacjach Zzywatnych problemow
dotyczacych funkcjonowania samorzadu | Urzedu,

pisanie korespondencii okoliczno$ciowej,

utrzymywanie stalych konlaktéw z $rodkami masowego przekazu | odpowiednie
reagowanie na krytyke prasowa, radiowg i telewizyjna,

obsluga prasowa seminariow, konferencji, spotkan o charakterze konsultacji
spotecznych organizowanych pizez Urzad,

zadania stanowiska ds. obslugi stron intermnetowych i mediow spolecznosciowych:
tworzenie, redagowanie i akiualizacja strony internetowej www.wloclawek.pl,

tworzenie i aktualizacja innych witryn internetowych dla potrzeb Urzedu, m.in. strony
dedykowane] budzetowi obywatelskiemu, oraz prowadzenie stalego serwisu
technicznego stron Urzedu,

nadzér nad wdrazaniem nowych witryn internetowych w Urzedzie,

tworzenie materialow multimedialnych, baneréw na strone intemetowa Urzedu,
przygotowywanie materialow w formie zdje¢ i prezentacji do mediow i na strong
internetowa Urzedu,

redagowanie materialow i obsluga portali spotecznosciowych, na ktérych Urzad posiada
swoje oficjalne konta,

multimedialna obsiuga konferencji, seminariow i spotkait o charakterze konsultacji
spolecznych organizowanych przez Urzad,

scista wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu pozyskiwania biezacych
informacji { opracowywania materiaiow do  zaprezenlowania na sfronie
www.wloclawek.pl,

obstuga reporterska wydarzen miejskich,



e} zadania stanowiska ds. komunikacji spolecznej:
- planowanie | organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem budzetu obywatelskiego,

w tym:

~ — wspblpraca z Zespolem Weryfikujagcym Projekty, komorkami organizacyjnymi
Urzedu,

- — zapewnienie kart do zgtaszania propozycji, kart do glosowania oraz urn, do ktorych
bedzie mozna oddawac glos,

— — weryfikacja prawidlowosci oddanych glosow oraz liczenie prawidlowo oddanych
glosdw,

- - promowanie dzialal podejmowanych w ramach przeprowadzenia budzetu
obywatelskiego,

— - wykonywanie innych zadan okreslonych w Regulaminie przeprowadzania budzetu
obywatelskiego,

— —ewaluacja procesu realizacji budzetu obywatelskiego i konsultacji spotecznych,
organizacja spotkan | konsultacji z mieszkancami,

ewaluacja procesu realizacji konsultacji spotecznych,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji budzetu obywatelskiego i konsultac
spotecznych,

prowadzenie dzialan zmierzajacych do przeprowadzenia diagnozy potrzeb Srodowiska
lokalnego w zakresie konsultacji spolecznych,

f) zadania stanowiska ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej:

tworzenie i akiualizacja strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
pelnienie funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie stalego serwisu technicznego strony internetowej
www.bip.um.wloctawek.pi,

Scista wspolpraca z komarkami organizacyjnymi Urzedu w celu pozyskiwania biezacych
informacji | opracowywania malerialow do  zaprezentowania na  stronie
www bip.um.wloclawek.pl,

prowadzenie szkolen dia pracownikow Urzedu w zakresie obslugi oraz redagowania
strony internetowej Biuletynu Informacji Publiczne,

prowadzenie centralnej ewidencji wnioskow o udostepnienie informacii publicznej,
wspblpraca z Biurem Informatyzacji w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej,

dokumentagja multimedialna konferencji, seminariow, spotkart organizowanych przez
Urzad.
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