URZAD GMINY PA\NLOW!CE
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Pawtowice, dnia 4 kwietnia 2018 r.
OI. 2003. 3. 2018

Na podstawie Zarzadzenia 0I1.120.10.2018 Woéjta Gminy Pawtowice z dnia
02 lutego 2018 r. wprowadzam szczegdtowy zakres obowigzkéw dla pracownikéw
Referatu Promocji i Integracji Europejskiej

Referat Promocji i Integracji Europejskiej symbol PIE
Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnosci

A. INFORMACJA I OBSLUGA PRASOWA

Przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej Gminy.

Kreowanie i wdrazanie wizerunku Gminy.

Obstuga prasowa dotyczaca dziatalnosci Wéjta i Urzedu Gminy.

Monitorowanie i prowadzenie archiwum informacji o gminie Pawtowice.

Przygotowanie tekstéw, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatéw

o charakterze informacyjno-promocyjnym.

Prowadzenie strony internetowej www.pawlowice.pl oraz mediéw spotecznosciowych
Gminy.

Koordynowanie przeptywu informacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Urzedu, przeznaczonych do umieszczania na stronie www.pawlowice.pl i nadzér nad ich
trescia merytoryczng

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej zgodnie z
ustawg o dostepie do informacji publicznej.

B. PROMOCIA

Opracowywanie planéw promocji gminy na podstawie dziatarn prowadzonych przez
Wdjta i poszczegélne komoérki organizacyjne Urzedu, ze szczegdélnym uwzglednieniem
realizowanych inwestycji.

Opracowywanie wydawnictw i publikacji (opracowanie projektéw graficznych, tekstow,
dobor fotografii itp.) informacyjno —promocyjnych Gminy oraz ich dystrybucja.

Zamawianie, magazynowanie, ewidencja i dystrybucja materiatéw promocyjnych
i gadzetéw Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Honorowego Patronatu Wajta.

Przygotowywanie okolicznosciowych zaproszen, podzigkowan, dyploméw i zyczen
na wyznaczone spotkania Wojta oraz innej korespondencji okolicznoéciowej.

Organizacja kampanii i wydarzen promocyjnych Gminy oraz imprez i uroczystosci,
ktorych organizatorem lub wspétorganizatorem jest Gmina.

Organizacja udziatu Gminy w targach, wystawach, konkursach i innych wydarzeniach
promujgcych Gmine.

Prowadzenie dokumentacji fotograficznej Gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania i rozwoju turystyki oraz informacji
turystycznej o Gminie.

C. PROMOCIJA GOSPODARCZA GMINY
Dziatania promocyjne ukazujace Gmine jako miejsce atrakcyjne dla inwestoréw.
Nawigzywanie kontaktéw z podmiotami zamierzajacymi inwestowaé w gminie.
Przygotowanie kompleksowych ofert inwestycyjnych,
Obstuga inwestoréw w zakresie ofert inwestycyjnych.
Gromadzenie oraz przygotowywanie informacji i danych gospodarczych o Gminie.
Organizacja i przygotowanie ceremonii wreczenia nagrody ,Firma z Tradycjami”.

D. WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

Prowadzenie spraw zwigzanych nawigzywaniem kontaktdw i organizacjg wspotpracy
zagranicznej Gminy, w tym z integracjg europejska.
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Wspotpraca z miastami partnerskimi Gminy.
Kompleksowa obstuga wizyt delegacji zagranicznych oraz wyjazdoéw zagranicznych
przedstawicieli Gminy.

E. POZYSKIWANIE SRODKOW FINANSOWYCH

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem s$rodkow finansowych ze Zzrodet
zewnetrznych, w tym z funduszy Unii Europejskie;j.

Wspotpraca z administracjq rzadowa i samorzadowq oraz instytucjami rozwoju
regionalnego i lokalnego, a takze $rodowiskiem przedsigbiorcow i instytucjami
zagranicznymi w zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem sSrodkéw finansowych
zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej.

Koordynowanie zadan zwigzanych z tworzeniem strategii rozwoju Gminy i jej
aktualizacjg oraz programem rewitalizacji.

F Rozliczanie finansowe zadan:

1. Sprawdzanie formalno - rachunkowe ofert w szczegélnosci w zakresie ich zgodnosci z
kosztorysem oraz prawidtowosci dziatan arytmetycznych.

2. Prowadzenie rejestru kwot wnoszonych z tytutu nalezytego wykonania uméw przez
poszczegdlnych wykonawcéw dla kazdego z realizowanych zadan, zwalnianie ich w
terminach ustawowych do wyptaty w czesciach mozliwych po dokonaniu odbioru
koncowego i pogwarancyjnego.

3. Kontrola wptywajacych faktur za roboty, ustugi, dostawy badz zakupy ze szczeg6inym
zwroceniem uwagi na zgodnos¢ warunkéw ptatnosci z postanowieniami umownymi,
zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robot, kosztorysem ofertowym,
prawidtowoscig naliczania wysokosci podatku VAT.

4. Przekazywanie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane
roboty do Referatu Ksiegowosci i Budzetu z ewentualnymi dyspozycjami dotyczgcymi
potrgcen badz to z tytutu uzupetnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
badz innych potracen np. kompensat z tytutu naliczonych kar umownych.

5. Wnioskowanie do Wodjta o dokonanie stosownych zmian budzetu w wypadku
koniecznosci ich wprowadzenia zarédwno w planie rzeczowym jak i finansowym.

6. Rozliczanie uméw oraz transz finanséw uzyskanych ze zrédet zewnetrznych.

Wspdtpraca z Referatem Ksiegowosci i Budzetu przy rozliczaniu zadan oraz przygotowaniu

dokumentu przekazania srodka trwatego do uzytkowania (OT).

INNE OBOWIAZKI:
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu.
Przygotowanie i biezgca aktualizacja projektow Zarzadzen Wéjta, Uchwat Rady Gminy
w zakresie dziatania referatu.
Przygotowanie i przekazanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej.

Przygotowanie odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wptywajace do referatu
oraz przedktadanie kopii dokumentéw zakonczonych postepowan w sprawie petycji,
skarg i wnioskow do rejestru prowadzonego przez pracownika w Referacie

Organizacyjnym i Informatyki.
Inicjowanie i przygotowywanie propozycji w zakresie usprawnienia pracy Referatu.
Wykonywanie innych zadan zaleconych przez Wéjta Gminy.

Rozdzielnik :
Kierownik Referatu
aa teczka nr 2003

ICciszek Dziendziel

Ki fr“.k Retératu
Dromoc et pejskie]
mani Wlanek




