X. Biuro Informacji i Promocji

Biuro Informacji i Promocji, przygotowuje i realizuje polityke informacyjng oraz promocyjng Miasta
oraz zapewnia warunki rozwoju kontaktéw Miasta z zagranicg tj. prowadzi sprawy zwigzane
z merytoryczng oraz logistyczng organizacjg wspotpracy miedzynarodowej Miasta.

1. Zadania Biura obejmujg w szczegélnosci:
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organizowanie wykonywania funkcji reprezentacyjnych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza Sekretarza, w tym w szczegdlnosci zapewnienie wilasciwej logistycznej i
merytorycznej oprawy spotkan, wyjazddw i uroczystosci;

przygotowywanie materiatéw i prezentacji, wystgpien publicznych Burmistrza oraz
kierownictwa Urzedu m.in. na spotkania, wyjazdy, uroczystosci;

przygotowywanie projektéw okolicznosciowych pism, zyczen, gratulacji, kondolenc;ji;
koordynacja dziatan zwigzanych z patronatami udzielanymi przez Burmistrza;
opracowywanie, koordynacja i monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Spoteczno —
Gospodarczego Miasta oraz czuwanie nad jego aktualizacjg;

podejmowanie dziatah wspierajgcych rozwdj przedsiebiorczosci w Miescie;

sporzadzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyjnej, prezentowanie ofert
inwestycyjnych Miasta i podmiotdw z nim wspodtpracujacych w szczegdlnosci w krajowych i
zagranicznych mediach informacyjnych oraz na targach, konferencjach i sympozjach;
wspotpraca z inwestorami oraz potencjalnymi inwestorami;

przygotowywanie propozycji programoéw i zasad wspdtpracy zagranicznej;

przygotowywanie projektéw porozumien i merytorycznych zakreséw wspotpracy z wiadzami
miast partnerskich oraz miastami i instytucjami zagranicznymi, z ktérymi Miasto ma zamiar
podjac¢ wspotprace;

opracowywanie harmonogramow wyjazdéw za granice delegacji z Miasta i przyjazdu do
Miasta zagranicznych delegacji, oraz organizacje ich pobytu;

rozwijanie wspotpracy z miastami partnerskimi i nawigzywanie nowych kontaktow
z zagranicznymi jednostkami organizacyjnymi, przedsiebiorstwami, instytucjami oraz
jednostkami kultury i oswiaty;

opracowywanie kompleksowych programéw promocji Miasta, w tym inicjowanie promocji
turystyki i kultury, opracowywanie i wspdtpraca przy przygotowywaniu ksigzek publikacji,
folderéw, filméw, spotéw reklamowych, map i innych materiatdw promujgcych Miasto,
prowadzenie ewidencji materiatow i ich dystrybucja;

tworzenie archiwum zdjeciowego Miasta na potrzeby Urzedu;

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

organizowanie i prowadzenie miejskich programdéw oraz imprez, akcji edukacyjnych,
konkursow i plebiscytow;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade 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;

wykonywanie zadan realizowanych w ramach Pawilonu Informacyjnego Miasta — Tygla
Kulturowego;
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opracowywanie i prowadzenie polityki oraz strategii informacyjnej Miasta, rowniez w
zakresie public relations;

pozyskiwanie biezacych informacji dla mieszkarncéw w sprawach Miasta;

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Miasta oraz profili na portalach
spotecznos$ciowych;

przekazywanie mediom biezgcych informacji o dziatalnosci Burmistrza i Urzedu;

wspoétpraca z mediami, w tym: udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarskie, redakcja
i przekazywanie informacji dla mediéw (komunikatéw prasowych i innych);

reagowanie na sytuacje kryzysowe dotyczace 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;

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

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Gorlice oraz projektow zarzadzen
Burmistrza w zakresie pracy Biura;

archiwizowanie dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

aktualizacja BIP — u Urzedu oraz strony internetowej Urzedu w zakresie zadan Biura.

2. Pracownicy Biura podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.



