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Do zadan Wydziatu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegélnosci:

1. Opracowywanie i wdrazanie strategii informacyjnej Urzedu;

2. Przygotowywanie, redagowanie i opracowywanie, we wspotpracy z Komdrkami organizacyjnymi

informacji o ich dziatalnosci;

3. Wspdtpraca z mediami w zakresie:

® opracowywania i przekazywania informacji o biezgcej pracy Urzedu,

opracowywania innych materiatéw zwigzanych z obstugg informacyjng Dyrektora i Urzedu,

organizowania konferencji prasowych,

opracowywania sprostowan i wyjasnien dla medidw,

uzgadniania kontaktdw dziennikarzy z Dyrektorem, Wicedyrektorami oraz innymi

pracownikami Urzedu;

4. Prowadzenie, koordynacja oraz nadzér nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi Urzedu,
w tym w zakresie Programoéw Operacyjnych EFS;

5. Koordynacja i nadzér nad opracowywaniem i zamieszczaniem informacji prasowych, artykutéw
sponsorowanych, spotéw radiowych i telewizyjnych oraz innych form informacji i promociji
Urzedu, w tym w zakresie Programdw Operacyjnych EFS - w mediach, Internecie, w tym portalach
spotecznos$ciowych;

6. Koordynowanie i nadzor procesu opracowywania i publikowania informacji o charakterze
informacyjno-promocyjnym na stronach Urzedu, w tym stronach Programodw Operacyjnych EFS
oraz doradztwo komérkom organizacyjnym w tym zakresie;

7. Koordynowanie i nadzdér nad dziatalnoscig wydawniczg Urzedu, w tym folderéow, drukéw ulotnych,
biuletyndéw i innych realizowanych w ramach Programéw Operacyjnych EFS oraz doradztwo
Komadrkom organizacyjnym w tym zakresie;

8. Koordynowanie i nadzor nad profilami Urzedu, w tym Programoéw Operacyjnych EFS w mediach
spotecznos$ciowych;

9. Monitoring artykutéw prasowych, internetowych oraz audycji radiowych i telewizyjnych, w tym
portali spotecznosciowych dotyczgcych dziatalnosci Urzedu, w tym Programdw Operacyjnych EFS;

10. Koordynowanie i nadzor spraw zwigzanych z prezentowanym wizerunkiem Urzedu;

11. Opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja systemu identyfikacji wizualnej Urzedu
oraz monitorowanie jego przestrzegania;

12. Zapewnienie realizacji funkcji reprezentacyjnych Dyrekcji i Urzedu;

13. Koordynacja i nadzér zadan Urzedu w zakresie protokotu dyplomatycznego;

14. Obstuga systemu informacyjnego ,,Zielona Linia";

15. Realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

16. Nadzér, koordynacja i wspétudziat w organizowaniu oraz uczestniczenie w wystawach, targach,
seminariach, sympozjach, konferencjach i innych formach promoc;ji Urzedu z komoérkami
merytorycznymi;

17. Koordynacja i nadzor wspdtpracy Urzedu z podmiotami zewnetrznymi, instytucjami publicznymi,
organizacjami pozarzadowymi itp. w zakresie komunikacji spotecznej;

18. Wspodtpraca przy realizacji zadan z zakresu wspoétpracy zagranicznej Urzedu;

19. Wspdtpraca w przygotowywaniu projektdéw zarzgdzen Dyrektora Urzedu z zakresu promocji,
informacji i komunikacji spotecznej;

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem w Urzedzie standardu dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej dla oséb z niepetnosprawnos$ciami oraz koordynowanie spraw zwigzanych z
dostepnoscia dla osdb niepetnosprawnych;

21. Prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu w zakresie Programéw Operacyjnych EFS oraz zadan
statutowych Urzedu, we wspdtpracy merytorycznej z wszystkimi Komdrkami organizacyjnymi
Urzedu;

22. Prowadzenie dziatan promocyjnych i komunikacyjnych w ramach Programéw Operacyjnych EFS
w zakresie uzgodnionym z poszczegdlnymi 1Z;
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23. Organizacja objazdow studyjnych dla dziennikarzy;

24. Planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
zadan Wydziatu;

25. Opracowywanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora z zakresu dziatania Wydziatu, a takze
przygotowywanie niezbednych zmian ww. aktdw, oraz przekazywanie aktdw normatywnych
Dyrektora, po ich podpisaniu do Wydziatu Administracyjnego, celem rejestracji w rejestrze;

26. Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Dyrektora z zakresu dziatania Wydziatu
oraz przekazywanie upowaznien i petnomocnictw, po ich podpisaniu do Wydziatu
Administracyjnego; celem rejestracji w rejestrach;

27. Opracowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw Zarzadu lub Marszatka oraz kierowanie
whioskéw o udzielenie upowaznien i petnomocnictw do Zarzadu i Marszatka z zakresu dziatania
Wydziatu;

28. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej, przygotowywanie decyzji
odmawiajgcych i umarzajgcych postepowanie o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
zadan Wydziatu;

29. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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