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Dot. oséb zatrudnionych dla promocji miasta.
Odpowiadajac na Pani zapytanie z dnia 20 pazdziernika 2015 roku znak BRM.0003.252.2015
uprzejmie informuje, ze Biuro Promocji, Informacji i Turystyki liczy 4 osoby, ktorych zakresy

obowigzkéw sg nastepujgce:

1) Stanowisko ds. tworzenia i administracji stron internetowych:

i 18 Uzupetnianie, zarzadzanie i aktualizacja systemu informacyjnego: www.cieszyn.pl,
www.um.cieszyn.pl, www.visitCieszyn.com.

2 Rozbudowa systemu informacyjnego www.cieszyn.pl, www.visitCieszyn.com.

3. Uzupetnianie, zarzadzanie, aktualizacja i rozbudowa przewodnika na urzadzenia mobilne
Cieszyn/Tesindmobile.

4. Aktualizacja kalendarium imprez w systemie www.cieszyn.pl oraz Cieszyn/Tesin 4mobile.

5. Redakcja i wysytanie ,,newsletera” systemu www.cieszyn.pl, komunikatow , push notification”
systemu Cieszyn/Tesin4mobile oraz zarzadzanie tresciami wygaszaczy ekranéw Infokioskéw.

6. Obstuga panelu ,,Pytania do Burmistrza Miasta” na stronie www.um.cieszyn.pl.

7. Obstuga systemu informacyjnego SMS.

8. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kamery internetowej znajdujgcej sie na wiezy
ratuszowej.

9. Prowadzenie oficjalnego kanatu Cieszyna w serwisie www.youtube.pl.

10. Prowadzenie oficjalnych profili Miasta na portalach spotecznosciowych.

i Obstuga kamery podczas obrad Rady Miejskiej Cieszyna i publikowanie nagran.

12. Wspoétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego, miejskimi jednostkami,
instytucjami

i stowarzyszeniami w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan informacyjnych i promocyjnych.
13. Makietowanie informatora Wiadomosci Ratuszowe w programie InDesign.

14. Podejmowanie innych dziatar informacyjnych i promocyjnych.

15, Prowadzenie w Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD) elektronicznego Rejestru Zamowien
Publicznych udzielonych przez Biuro.

16. Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie publikowania informacji w ,Biuletynie
Informacji Publicznej” Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

17. Przygotowywanie kart informacyjnych, projektow zarzadzen Burmistrza Miasta, pism i umow
zwigzanych z tworzeniem i administrowaniem stronami internetowymi i zakresem dziatania.

18. Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych, w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Biura Promocji, Informacji i Turystyki.

2) stanowisko ds. informacji miejskiej i turystycznej:
1. Gromadzenie i udzielanie aktualnych informacji dotyczgcych miasta Cieszyna w



zakresie turystyki, rekreacji, kultury, rozrywki oraz wazniejszych informacji na temat
dziatalnosci gospodarczej ze szczegélnym uwzglednieniem gastronomii i handlu.
Gromadzenie i dystrybucja bezptatnych materiatow informacyjnych.

Wspotpraca z pracownikami Stowarzyszenia Rozwoju i wspotpracy Regionalnej ,0Olza"
w zakresie gromadzenia i udzielania informacji.

Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem trwatosci projektu ,Slaski System
Informacji Turystyczne]” w czesci dotyczacej Miasta Cieszyn, a w szczegdlnosci tych
zwigzanych z prowadzeniem statystyk oraz innych, wynikajacych z potrzeb biezgcych, w
Scistej wspotpracy
z pracownikami Stowarzyszenia Rozwoju i Wspdtpracy Regionalnej ,Olza”.

Nawigzanie wspétpracy z innymi oérodkami informacyjnymi, zwiaszcza z terenu Slaska
Cieszynskiego celem wymiany doswiadczen i materiatéw informacyjnych.

Nawigzanie wspotpracy z punktem informacji w Czeskim Cieszynie w celu wymiany
informacji

i materiatow informacyjnych.

Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie zbierania,
opracowywania i aktualizowania informacji o Cieszynie.

Aktualizacja ksigzki adresowej na stronie www.cieszyn.pl.

Pomoc w realizacji innych zadan Biura Promocji, Informacji i Turystyki.

10. Realizowanie zadann wynikajgcych z aktéw prawnych, zarzadzen i okolnikdw Burmistrza

Miasta.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Biura Promocji, Informacji

i Turystyki.

3) Stanowisko ds. promocji i Wiadomosci Ratuszowych:
1

o
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Wykonywanie czynnosci zwigzanych z publikacjg , Wiadomosci Ratuszowych” (pozyskiwanie,
gromadzenie, redagowanie i korekta materiatéw do publikacji, wspétpraca z wszystkimi
wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, stowarzyszeniami i innymi podmiotami,
wspofpraca przy makietowaniu gazety w programie Adobe InDesign, nadzorowanie
przygotowania prac w drukarni).

Przygotowywanie pisemnych zestawien zarzadzer Burmistrza Miasta.

Prowadzenie dziatar promocyjnych miasta.

Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zbierania, opracowywania
i aktualizowania informacji przydatnych w promocji miasta.

Realizowanie zadan wynikajgcych z aktéw prawnych i zarzadzen Burmistrza Miasta.
Prowadzenie ewidencji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie w Cieszynie.

Podejmowanie doraznych zastepstw w ramach prac realizowanych w Biurze, w szczegdlnosci
w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. tworzenia i administracji stron
internetowych.

Uczestniczenie w komisjach w sprawach postgepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.
Wykonywanie zadan zleconych przez kierownika Biura Promocji, Informacji i Turystyki.

4) kierownik biura:

1,

Kierowanie pracg Biura Promocji, Informacji i Turystyki, zapewnianie wiasciwej
i terminowej realizacji zadar Biura okreslonych w Regulaminie oraz udziat w zespotach
powotanych zarzadzeniami Burmistrza Miasta Cieszyna dotyczacych zadann z zakresu
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i innych.

Organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wiasciwych przepisow prawa,
uchwat Rady Miejskiej oraz zarzagdzer Burmistrza Miasta Cieszyna.

Prowadzenie Miejskiego Centrum Informacji w ramach Cieszyriskiego Centrum Informacji;
wspotpraca ze Stowarzyszeniem Wspotpracy i Rozwoju Regionalnego ,,0Olza” w tym zakresie.
Opracowywanie koncepcji materiatdw promocyjnych, nadzér nad ich wykonaniem oraz
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dystrybucja.

Kreowanie, nadzér nad realizacjg oraz realizacja zadan z zakresu informacji i promocji miasta,
Burmistrza Miasta Cieszyna i Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych przedsiewzie¢ organizowanych,
wspotorganizowanych i koordynowanych przez Miasto Cieszyn, a takze dofinansowanych lub
objetych Patronatem Burmistrza Miasta Cieszyna.

Wspotpraca z komorkami Urzedu Miejskiego, miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie publikacji wazinych dla
mieszkaricéw Miasta informaciji.

Wsparcie w niezbednym zakresie publikacji Informatora Urzedu Miejskiego ,Wiadomosci
Ratuszowe” i jego dystrybucji.

Koordynacja zadan wykonywanych przez jednostki miejskie i komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w zwigzku z ,Pytaniami do Burmistrza Miasta”.

Organizowanie konferencji prasowych Burmistrza Miasta Cieszyna.

Wspétpraca z mediami.

Prowadzenie promocji gospodarczej Miasta we wspotpracy z Petnomocnikiem Burmistrza ds.
organizacji i promocji gospodarczej oraz Wydziatem Strategii i Rozwoju Miasta.

Koordynacja dziatarn i nadzér nad tworzeniem, redagowaniem i rozbudowg systemow
informacyjnych www.cieszyn.pl, www.visitCieszyn.com, www.um.cieszyn.pl i przewodnikiem
Cieszyn/Tesin4mobile.

Przygotowywanie, koordynacja i/lub realizacja projektéw oraz programéw zwigkszenia
atrakcyjnosci turystycznej Cieszyna, w tym kontynuacja Programu Promocji Markowych
Produktéw Turystycznych Cieszyna.

Realizacja badz wspdtrealizacja imprez turystycznych, ktorych Miasto Cieszyn jest
bezposrednim organizatorem, wspétorganizatorem, dofinansowanych Ilub objetych
patronatem Burmistrza Miasta Cieszyna. Realizacja dziatan wynikajgcych ze wspotpracy
zagranicznej miasta.

Opracowywanie Systemu Identyfikacji Wizualnej oraz nadzér nad jego wdrozeniem
w Urzedzie Miejskim.

Udzielanie — w imieniu Zamawiajgcego — zamoéwien publicznych oraz udziat w procedurach
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i wiasciwymi przepisami wewnetrznymi,
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, kart informacyjnych i projektow
zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna zwigzanych z zakresem dziatania Biura;
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz
whnioski komisji Rady Miejskiej dotyczace zakresu dziatania Biura;

Uczestniczenie w naradach organizowanych przez Kierownictwo Urzedu oraz w zaleznosci od
potrzeb w obradach Rady Miejskie] i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej.

Planowanie i opracowywanie budzetu, sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji
i sprawozdan dla potrzeb wewnetrznych oraz Rady Miejskiej.

Opracowywanie harmonogramow realizacji zadan wynikajgcych z dziatalnosci Biura.
Zgtaszanie wnioskéw usprawniajgcych prace Biura, ze szczegdlnym uwzglednieniem
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatania Biura.

Wspotpraca z organami kontroli i rewizji oraz wykonywanie zarzadzer pokontrolnych.
Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz oszczedne
gospodarowanie $rodkami finansowymi;

Nadzorowanie pracy podporzadkowanych pracownikéw oraz prowadzenie niezbednych
szkolenn wewnetrznych.

Ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Biura.

Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych, w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.

Zapewnienie przestrzegania zasad bhp i ochrony przeciwpozarowej.




31. Dbanie o kulture miejsca pracy i obstuge stron.

Za wspoiprace z mediami odpowiada doradca burmistrza i petnomocnik ds. organizacji
i promocji gospodarczej p. Aleksander Cierniak, ktéry ma wieloletnie doswiadczenie w zakresie pracy
w mediach i z nimi wspétpracy.
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