Zatgcznik nr 27

do zarzgdzenia Nr 141/10
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 9 kwietnia 2010 r.

WYDZIAL PROMOCJI MIASTA
|. Struktura wewn etrzna Wydziatu.

1. Wydziat Promocji Miasta dzieli si e na:
1) samodzielne stanowisko ds. promocji poprzez sport,
2) samodzielne stanowisko ds. kontaktéw z uczelniami i szkotami,
3) samodzielne stanowiska ds. promocji,
4) samodzielne stanowiska ds. prawno-ekonomicznych,
5) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaj a:
1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace:
— samodzielnego stanowiska ds. promocji poprzez sport,
— samodzielnego stanowiska ds. kontaktéw z uczelniami i szkotami,
— samodzielnych stanowisk ds. promocji,
— samodzielnych stanowisk ds. prawno-ekonomicznych,
2) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych.

Il. Szczegodtowy zakres dziatania samodzielnych stan  owisk pracy:

1. Wspdlne zadania dla wszystkich stanowisk pracy:

1) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta, sesje
Rady Miasta i Komisje Rady Miasta w zakresie merytorycznym prac Wydziatu,

2) przygotowywanie projektéw uchwat, a takze odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych Rady Miasta oraz Prezydenta Miasta w zakresie merytorycznej
wiasciwosci Wydziatu,

3) przygotowywanie i opracowywanie umow zwigzanych z dziatalnoscig
merytoryczng Wydziatu.

2.Do zakresu dziatlania samodzielnego stanowiska ds. promocji poprzez sport
nalezy:
1) podejmowanie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Miasta

w szczegolnosci poprzez:

— Scistg wspotprace z wydziatem odpowiednim do spraw sportu,

— kreowanie wizerunku miasta poprzez realizacje zadan z zakresu marketingu
sportowego,

— wspotprace z miedzynarodowymi, krajowymi i regionalnymi instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniami, federacjami oraz zwigzkami sportowymi
przy organizacji rozgrywek i imprez sportowych odbywajacych sie na terenie
miasta,

— wspoéiprace z instytucjami oraz organizacjami w zakresie poszukiwania
Srodkow pozabudzetowych na realizacje przedsiewzieé sportowo-
promocyjnych,

— opracowywanie projektow reklam i ogtoszen dotyczacych wydarzen
sportowych, ktérych gospodarzem jest Bydgoszcz,
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przygotowywanie i nadzér nad realizacjg umow dotyczacych zadan

i projektéw zwigzanych ze sportem, ktérych sponsorem posrednio lub
bezposrednio jest Bydgoszcz,

gromadzenie i wykorzystywanie informacji o0 wydarzeniach sportowych
organizowanych w Bydgoszczy.

3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kontaktéw z uczelniami i
szkotami nalezy:

1)
2)
3)

4)

wspotpraca z uczelniami i szkotami bydgoskimi w celu podejmowania wspolnych
dziatan majgcych na celu promocje Bydgoszczy,

przygotowywanie przy wspoétudziale uczelni bydgoskich imprez promocyjnych
informujacych o potencjale naukowym i kulturalnym miasta,

inicjowanie dziatah majgcych na celu upowszechnianie wiedzy o Bydgoszczy
wsrdd uczniow i studentow,

budowa wizerunku Miasta w kraju poprzez edukacje skierowang do dzieci i
mitodziezy m.in.: wydawnictwa, konkursy, organizacja wyktadow itp.

4. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. promocji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

wspotpraca z agencjami outdoorowymi, reklamowymi i public relations,
prowadzenie kampanii promocyjnych,

ksztattowanie marki i wizerunku Bydgoszczy w publikacjach wkasnych

i obcych,

przygotowanie wydawnictw oraz innych materiatow reklamowych

i informacyjnych promujacych Bydgoszcz jako miejsce atrakcyjne

dla przedsiebiorcéw i turystéw,

redakcja i opiniowanie materiatow promocyjnych,

opracowywanie reklam i artykutdbw promocyjnych i ich publikacja w prasie
krajowej i zagranicznej, wydawnictwach i katalogach,

przygotowywanie reklamy zewnetrznej — bilbordy, citylighty itp.,
przygotowywanie i koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udzialem

w krajowych i zagranicznych imprezach wystawienniczo-targowych,
wspotpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ promocyjng, takimi

jak izby, fundacje, agencje rozwoju, stowarzyszenia i jednostki wystawienniczo-
targowe,

promowanie na arenie krajowej i miedzynarodowej waznych wydarzen
odbywajacych sie w Bydgoszczy, w celu pozyskiwania profesjonalnych
organizatoréw konferenciji, zainteresowanych organizacjg spotkan w naszym
miescie,

gromadzenie informacji o kongresach, konferencjach i spotkaniach
organizowanych w miescie i regionie, koordynacja kalendarium spotkan
organizowanych w Bydgoszczy,

przygotowywanie i dystrybucja materiatow promujgcych Bydgoszcz jako miejsce
turystyki biznesowej i kongresowej,

publikacja materiatdbw promocyjnych w jezykach obcych,

wspotpraca ze srodowiskiem naukowym, gospodarczym, sportowym

i kulturalnym Bydgoszczy w celu wspdélnej promocji miasta,
przygotowywanie publikacji prasowych promujgcych Bydgoszcz i region.
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5. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. prawno - ekonomicznych
nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)
10)

11)
12)
13)

opracowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta w zakresie zadan
wykonywanych przez Wydziat,

zbieranie i opracowywanie informacji dotyczacych potrzeb finansowych zadan
wykonywanych przez Wydziat,

wydatkowanie srodkow finansowych z budzetu Miasta na realizacje zadan w
zakresie promociji,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie wymaganym przepisami,
nadzér nad prawidtowg realizacjg ustawy — Prawo zamowien publicznych w
zakresie zadan Wydziatu,

wprowadzanie informacji zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu Promocji Miasta na
miejskg strone internetowa,

zbieranie i opracowywanie informacji dotyczacych potrzeb finansowych zadan
wykonywanych przez Wydziat,

przygotowywanie i opracowywanie umow zwigzanych z dziatalnoscig
merytoryczng Wydzialu,

kontrola wykorzystania srodkéw,

wydatkowanie srodkow finansowych z budzetu Miasta na realizacje zadan w
zakresie promociji,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie wymaganym przepisami,
rozliczanie i kontrola zadan zleconych w zakresie promocji,

przygotowywanie materiatdw na posiedzenie Kolegium Prezydenta Miasta i
Komisji Rady Miasta w zakresie merytorycznym prac Wydziatu.

6. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

prowadzenie sekretariatu Wydziatu — obstuga organizacyjno-techniczna,
prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow Wydziatu (lista obecnosci,
ewidencja wyjsc¢, sprawozdawczosc),

prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miasta i zarzadzeh Prezydenta Miasta
dotyczacych merytorycznie Wydziatu,

prowadzenie dokumentacji akt przekazywanych do archiwum zaktadowego,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Wydziale
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