Wydziat Informacji i Promoc;ji

Do zakresu dziatania Wpydziatlu Informacji i Promocji nalezy obstuga organizacyjna i
kancelaryjno-biurowa Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Miasta. Wydziat realizuje
zadania zwigzane zrealizacjg strategii rozwoju miasta oraz rozwojem przedsiebiorczosci,
wspotpracy zagraniczng, kulturg oraz promocjg Miasta.

W zakresie powierzonych zadan Wydziat Informacji i Promocji zobowigzany jest do wspodtpracy
z Gorlickim Centrum Kultury, Miejska Bibliotekg Publiczng, w tym sprawowanie nadzoru nad ich
dziatalnoscig zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi.
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Do zadan Wydziatu Informacji i Promocji nalezy w szczegélnosci:

obstuga kancelaryjna i asystencka Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza;
prowadzenie rejestru zarzadzen i innych aktéw wydawanych przez Burmistrza;
przygotowywanie materiatéw i prezentacji, wystgpien publicznych Burmistrza oraz
kierownictwa Urzedu, m.in. na spotkania, wyjazdy, uroczystosci, przygotowywanie projektéw
okolicznosciowych pism, zyczen, gratulacji, kondolencji;

organizowanie wykonywania funkcji reprezentacyjnych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza Sekretarza, w tym w szczegdlnosci zapewnienie wtasciwej logistycznej i
merytorycznej oprawy spotkan, wyjazddéw i uroczystosci;

prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdéw krajowych i zagranicznych Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza;

nadzorowanie terminowego przygotowania dokumentéw Burmistrza bedacych przedmiotem
obrad Rady Miasta, jej komisji, zwigzkdw gminnych, zgromadzen wspdlnikéw, itp.;
przekazywanie wtasciwym kierownikom wydziatéw, dyrektorom miejskich jednostek
organizacyjnych do realizacji polecen Burmistrza;

prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw Urzedu;
koordynowanie wspdtpracy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza z komdrkami
organizacyjnymi Urzedu;

koordynowanie wspdtpracy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza z dyrektorami
i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych, w tym realizacja zadan wynikajacych
z przepiséw prawa, przyjetych uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza;

koordynowanie catosci spraw dotyczacych udostepniania informac;ji publicznej;
koordynowanie catosci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow, w tym
prowadzenie centralnego rejestru skarg kierowanych do Burmistrza, koordynowanie
przygotowania materiatéw i wyjasnien dla Rady i Burmistrza w sprawach bedacych
przedmiotem skarg i wnioskow;

koordynowanie catosci spraw zwigzanych z petycjami wnoszonymi do Burmistrza Miasta;
realizacja zadan zwigzanych z przedktadaniem oswiadczen majgtkowych;

prowadzenie spraw z zakresu zgtoszen do rejestru korzysci;

opracowywanie, koordynacja i monitorowanie realizacji strategii miejskich, w tym Strategii
Rozwoju Miasta, Gminnego Programu Rewitalizacji;

przygotowywanie raportu o stanie miasta;

koordynowanie dziatan zwigzanych z patronatami udzielanymi przez Burmistrza;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade Miasta Honorowego
Obywatelstwa oraz innych odznaczen osobom i podmiotom szczegdlnie zastuzonym dla
Miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu Miasta przez osoby fizyczne i prawne;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Kuriera Gorlickiego;

przygotowywanie propozycji programoéw i zasad wspotpracy zagranicznej;

przygotowywanie projektdw porozumien i merytorycznych zakreséw wspodtpracy z wiadzami
miast partnerskich oraz miastami i instytucjami zagranicznymi, z ktérymi Miasto ma zamiar
podja¢ wspotprace;
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rozwijanie wspodfpracy z miastami partnerskimi i nawigzywanie nowych kontaktéw
z zagranicznymi jednostkami organizacyjnymi, przedsiebiorstwami, instytucjami oraz
jednostkami kultury i o$wiaty;

opracowywanie kompleksowych programéw promocji Miasta, w tym inicjowanie promocji
turystyki i kultury, opracowywanie i wspotpraca przy przygotowywaniu ksigzek publikacji,
folderdéw, filmoéw, spotéw reklamowych, map i innych materiatéw promujgcych Miasto,
prowadzenie ewidencji materiatdw i ich dystrybucja;

tworzenie archiwum zdjeciowego Miasta na potrzeby Urzedu;

prowadzenie ewidencji instytucji kultury oraz jego aktualizacja,

rejestracja zgtoszen organizacji imprez artystycznych realizowanych przez podmioty
zewnetrzne;

kreowanie wizerunku Miasta poprzez wspotorganizowanie imprez promocyjnych
informujgcych o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym;

organizowanie i prowadzenie miejskich programéw oraz imprez, akcji edukacyjnych,
konkurséw i plebiscytow;

koordynowanie i organizowanie imprez kulturalnych, sportowych oraz uroczystosci
zwigzanych z rocznicami i Swietami miejskimi i pafnstwowymi;

rejestracja zgtoszen organizacji imprez artystycznych realizowanych przez podmioty
zewnetrzne;

opracowanie jednolitego kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych
w koordynacji z innymi komdrkami organizacyjnymi;

opracowanie programow zabezpieczenia akcji ,Lato” i ,Zima” oraz innych imprez
turystycznych, rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych w porozumieniu z komérkami
i jednostkami organizacyjnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza Miasta Gorlice
w dziedzinie kultury, kultury fizycznej, sportu, turystyki oraz stypendidw sportowych
w porozumieniu z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem miasta w konkursach, rankingach i turniejach;
inicjowanie i koordynacja wspoétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego ze
szczegdlnym uwzglednieniem wspdlnej historii zwigzanej z | wojng Swiatowg, tradycjami
naftowymi oraz wspdlne promowanie Miasta i regionu;

opracowywanie i prowadzenie polityki oraz strategii informacyjnej Miasta, réwniez w
zakresie public relations;

pozyskiwanie biezgcych informacji dla mieszkanncéw w sprawach Miasta;

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Miasta i placowek oswiatowych (szkot,
przedszkoli i ztobka), profili na portalach spotecznosciowych oraz prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej na podstawie przekazywanych od komérek organizacyjnych materiatéw;
przekazywanie mediom biezgcych informacji o dziatalnosci Burmistrza i Urzedu;

wspotpraca z mediami, w tym: udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarskie, redakcja
i przekazywanie informacji dla medidw (komunikatédw prasowych i innych);

reagowanie na sytuacje kryzysowe dotyczgce wizerunku Miasta i krytyke wyrazang w
mediach, w tym sporzadzanie sprostowan, wyjasnien, komentarzy i polemik;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi i innymi
podmiotami w zakresie gromadzenia, przygotowywania i udostepniania danych liczbowych,
informacji statystycznych oraz innych materiatéw stuzbowych o charakterze jawnym
dotyczacymi dziatalnosci Urzedu i Miasta;

wykonywanie zadan realizowanych w ramach Pawilonu Informacyjnego Miasta — Tygla
Kulturowego;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim Miasta Gorlice;
prowadzenia i obstugi Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);



Wydziat odpowiada za koordynowanie dziatan wspierajgcych rozwdj przedsiebiorczosci w
Miescie, wspdtprace z przedsiebiorcami i inwestorami, sporzadzanie i aktualizacje miejskiej
oferty inwestycyjnej, prezentowanie ofert inwestycyjnych Miasta ipodmiotéw z nim
wspotpracujacych w szczegdlnosci w krajowych i zagranicznych mediach informacyjnych oraz
na targach, konferencjach i sympozjach.

W Woydziale wyodrebnia sie miejski Punkt Obstugi Inwestora (POI), ktéry odpowiada za
przygotowanie i promocje oferty oraz obstuge inwestora/przedsiebiorcy zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi, w tym w szczegdlnosci:

przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej Miasta, jej weryfikacja i aktualizacja, w
tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu internetowym Miasta oraz
dbatos¢ o aktualnos$¢ informacji;

weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POl pod katem zgodnosci ze ,Strategig Rozwoju
Miasta”, w szczegdlnosci w zakresie fadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;
organizacja/udziat w organizowanych przez Urzad Miejski dziataniach promujgcych oferte
inwestycyjng Miasta;

udzielanie informacji przedsiebiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
Miasto oferty inwestycyjnej;

organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie Miasta
i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie Miasta, wystepujgcych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

opieka poinwestycyjna dla firm tgcznie ze wsparciem firm, ktére juz dziatajg na terenie
Miasta;

wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci z PAIH, SSE i innymi partnerami regionalnymi.

Pracownicy Wydziatu podlegajg bezposrednio Kierownikowi Wydziatu.



