BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn
Tel. +48 89 752 05 20. Fax+48 89 752 05 31; www.miastoketrzyn.pl : e-mail: umketrzyn@miastoketrzyn.pl

Zarzadzenie nr 27/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 21 stycznia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Wewnegtrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Promocji
i Komunikacji w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019r. poz. 506 z poz.zm.) oraz §29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23.07.2019r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, w brzmieniu z poin. zm,,
zarzagdzam co nastepuje;

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. llekro¢ w Wewnetrznym Regulaminie Organizacyjnym Wydziatu Promocji i
Komunikacji jest mowa o:
1) Woydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Promocji i Komunikacji
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Ketrzyn
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzny Regulamin Wydziatu Promoc;ji
i Komunikacji
4) Miescie/Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Ketrzyn
2. Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Promocji i Komunikacji okresla
w szczegolnosci wewnetrzng organizacje oraz zadania realizowane przez Wydziat.
3. W wydziale stosuje sie symbol literowy stosowany do celéw kancelaryjnych ZPR.

ROZDZIAL I
STRUKTURA WEWNETRZNA WYDZIALU

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. W Wydziale tworzy sie nastepujgce stanowiska:
1) stanowisko Naczelnik Wydziatu
2) stanowisko Podinspektor ds. Promocji



ROZDZIAL 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY WRAZ Z PLANOWANA ETATYZACIA

WYDZIAL PROMOCII |
KOMUNIKACII
(ZPR)

NACZELNIK WYDZIALU

Podinspektor ds. Promocji

ROZDZIAL IV
ZADANIA WYDZIALU PROMOCII | KOMUNIKACII

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Komunikacji nalezg w szczegolnosci:

1) w zakresie zadan promocji i komunikacji spotecznej:
a) podejmowanie i inicjowanie dziatan majqcyth na celu upbwszechnianie wiedzy o
Ketrzynie wérdd mieszkancéw Miasta,
b) planowanie, realizacja i koordynacja kampanii i projektéw promocyjnych Miasta.
c) kreowanie polityki wizerunkowej (ksztattowanie wizerunku i marki Ketrzyna),
d) organizacja przedsiewzie¢ promujgcych marke Miasta,
e) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Miasta,
f) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych (kalendarze,
wydawnictwa rocznicowe itp.)
g) pozyskiwanie partneréow programéw promocyjnych, wspoétuczestnictwo i wspieranie
dziatan promocyjnych podejmowanych przez partnerow.
h) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami, osobami fizycznymi, prawnymi, w
szczegolnosci w zakresie:
- ksztattowania korzystnego wizerunku miasta,
- przygotowywania programow imprez i przedsiewzie¢ promocyjnych,
i) koordynacja dziatalnodci informacyjnej Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych
j) komunikacja spoteczna, w tym organizacja konferencji prasowych;
k) biezacy monitoring prasy lokalnej i regionalnej,
I) kreowanie identyfikacji wizualnej miasta i projektéw miejskich,



t) kreowanie wizerunku Miasta w portalach spotecznosciowych oraz redakcja strony
internetowe] Miasta

m) wspotpraca z miastami partnerskimi Ketrzyna

n) organizacja uroczystosci o charakterze narodowo-patriotycznym

0) dziatania promocyjne wydarzen organizowanych przez jednostki miejskie

ROZDZIAL VI
ZADANIA WSPOLNE

1. Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidfowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Wspdtpraca z Urzedem Marszatkowskim (np. Urzad Wojewddzki, marszatkowski
itp.)

3. Przygotowywanie analiz i innych materiatow pod obrady Rady Miejskiej w
Ketrzynie i na potrzeby Burmistrza Miasta.

4. Przygotowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku, ktére podlegajg umieszczeniu na tablicy informacyjnej w
Urzedzie lub Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrona danych osobowych.

7. Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznych, bedacych w dyspozycji
Wydziatu.

8. Przekazywanie do Inspektora Danych Osobowych informacji niezbednych do
prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzanych danych osobowych.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszyscy pracownicy Wydzialu majg obowigzek zapozna¢ sie z niniejszym
Regulaminem i przestrzegania jego zapisow.

Zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie jakim zostat przyjety.

3. Szczegdtowe zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikéw Wydziatu i zasady
zastepstw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci, ktore sg przechowywane w
aktach osobowych.

4, Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza
Miasta, Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta wymagaja parafowania na

ostatniej stronie pisma przez Naczelnika Wydziatu. /

5. Pracownicy Wydziatu parafujg na ostatniej stronie przygotowane przez siebie /

pisma, przed przedtozeniem ich do akceptacji bezposredniemu przetozonemu. / ' /
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