Zarzadzenie Nr 90
Burmistrza Biskupca

z dnia 28 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Biskupcu.

Na podstawie § 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22019 .,
poz. 506 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

W Rozdziale 3 ,,Zasady kierowania Urzgdem” do Zarzadzenia Nr 152/2018 Burmistrza Biskupca z dnia
26 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w
Biskupcu wprowadza sie nastepujace zmiany:

§ 11 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,Zastgpca nadzoruje:
1 )Referat Oswiaty;
2) Straz Miejska;
3) Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, O. C. i OSP;
4) Audytora Wewngtrznego;
5) Petnomocnika do spraw kontroli zarzadczej.”

§ 12 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,,Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Urzedu, w szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) Zapewnienie whasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi, w tym:
a) nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych
dokumentow ustalajacych tok pracy w Urzedzie;
b) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen;
2) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wiasciwego
obiegu informacji i dokumentacji;
3) ksztaltowanie i ochrona wizerunku Gminy i Urzedu;
4) zapewnienie warunkow organizacyjnych, finansowych i materialno- technicznych dla
dziatalnosci urzedu, w tym:
a) gospodarowanie funduszem ptac Urzedu;
b) nadzor nad wykorzystaniem srodkow finansowych przeznaczonych na dziatalnos¢ Urzgdu;
c) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
d) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji w Urzedzie;
e) zapewnienie prawidlowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;
f) nadzor nad caloscig spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j;
g) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza, w granicach okreslonych
imiennymi upowaznieniami i pelnomocnictwami udzielonymi przez Burmistrza;
h) koordynowanie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wraz z
prowadzeniem rejestrow z tym zwigzanych;



i) pelnienie funkcji osoby reprezentujacej Urzad w kontaktach ze $rodkami masowego
przekazu, jak réwniez ponoszenie odpowiedzialnosci za catos¢ informacji przekazywanej
do medidw;

J) petienie funkcji Pelnomocnika do spraw Cittaslow.”

pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,Sekretarz nadzoruje:

1) Referat Spraw Organizacyjnych;
2) Referat Promocji i Komunikacji Spoteczne;j;
3) Jednostka Realizujgca Projekt 1 (Inkubator Przedsiebiorczosci)”.

§2

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 152/2018 Burmistrza Biskupca z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Biskupcu otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku.

§3

Do zatacznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr 152/2018 Burmistrza Biskupca z dnia 26 kwietnia 2018 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Biskupcu dodaje si¢ § 12 o
tresci jak w zataczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujgca od dnia 9 marca 2020 r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 90/2020
Burmistrza Biskupca

z dnia 28 lutego 2020 r.
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Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 90/2020
Burmistrza Biskupca

Z dnia 28 lutego 2020 r.

§ 12. Referat Promocji i Komunikacji Spolecznej realizuje w szczegdlnosci nastgpujacy zakres
zadan:

- wspdtpraca gminy z organizacjami pozarzadowymi,
- wspdlpraca z mediami ( TV, gazety, radio i portale internetowe),

- sporzadzanie materiatéw do zamieszczania na stronie www urzedu, w tym roéwniez wyszukiwanie i
gromadzenie informaciji,

- gromadzenie informacji prasowych na temat Gminy Biskupiec i dziatalnosci Urzedu — w kraju i
zagranicg,

- obstuga facebooka, gminnej strony internetowej www.krajobrazpelenmozliwosci.pl,
www, biskupiec.pl,

- promocja inwestycyjna,
- obstuga fotograficzna wydarzen kulturalnych i innych,

- wspotpraca z Centrum Kultury, Turystyki i Sportu i innymi podmiotami bedgcymi podwykonawcami
wydarzen w zakresie organizacji imprez kulturalnych oraz w zakresie obchodéw $wiat i uroczystosci
panstwowych, jubileuszy,

- udziat w targach i wydarzeniach promujacych Gmine,
- dysponowanie banerami stanowigcymi wlasnosé¢ Gminy,

-tworzenie zapotrzebowania i zamawianie materiatéw promocyjnych, przechowywanie, nadzoér nad ich
wydawaniem oraz prowadzenie ich ewidencji/wykazu,

- sprawy z wnioskéw o dofinansowanie/dotacje na wydarzenia zewngtrzne (szkolne, stowarzyszen itp.),
- prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym patronatem burmistrza,

- prowadzenie spraw z zakresu honorowego obywatela Gminy,

- nadzér nad uzywaniem loga/herbu,

- prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy w stowarzyszeniach i organizacjach,

- pehienie funkcji osoby reprezentujacej Urzad w kontaktach ze srodkami masowego przekazu, jak
réwniez ponoszenie odpowiedzialnosci za catos¢ informacji przekazywanej do mediow (pelnienie
funkcji rzecznika prasowego),

- prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy w stowarzyszeniach i organizacjach m.in. Cittaslow,
Polskie Miasta Cittaslow, w tym prowadzenie spraw z zakresu migdzynarodowego Cittaslow i
Stowarzyszenia Polskie Miasta Cittaslow,

- prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy zagranicznej z miastem partnerskim Bramsche (Niemcy),

- petnienie funkcji Petnomocnika ds. Cittaslow,



- odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Inkubatora Przedsigbiorczosci,
- rozwoj ustug i oferty Inkubatora Przedsiebiorczosci,
- wspomaganie prac Zarzadu Inkubatora Przedsigbiorczosci,

- Punkt Obstugi Inwestora — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obstugg inwestora krajowego i
zagranicznego. Do obowigzkéw pracownika POI nalezy:

* przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzor
nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

» aktualizacja danych dotyczgcych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢ o aktualnosé
informacji, w tym nadzoér nad administratorem strony w tym zakresie,

» weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze ,,Strategia rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy”, w szczegOlnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami,

* organizacja/ udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujacych ofert¢ inwestycyjna gminy,

» udzielanie informacji przedsiebiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gming oferty
inwestycyjnej,

» organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy i wspoldziatanie
z innymi podmiotami w tym zakresie,

* asystowanie inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie
gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,

« opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktére juz dzialaja na terenie gminy,

* wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym, w
szczegodlnosci z PAIH, RCOI i SSE.




