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Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej

Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej

Urzad Miejski w Lomiankach
ul. Staszica 2, 05-092 Lomianki
Naczelnik: Monika Jakubiak-Rososzczuk tel. 22 768 62 03

Dni i godziny pracy:
* poniedziatek w godz. 10.00-18.00,
» wtorek - piatek w godz. 8.00-16.00.

Dni i godziny przyjmowania interesantow:
codziennie w godzinach pracy urzedu

Do zakresu dziatania Wydziatu:

1. W zakresie komunikacji zewnetrznej promocji i mediéw nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie biuletynu informacyjnego urzedu, w tym pozyskiwanie
materiatléw do publikacji i koordynacja prac w zakresie jego wydawania,

2. weryfikacja standardu komunikacji spotecznej urzedu w oficjalnych kanatach
komunikacyjnych, jej rozwijanie i proponowanie nowych kierunkow
rozbudowy,

3. koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych,

4. opracowywanie tekstdw, moderacja tresci i weryfikacja spdjnosci oraz
standardu ogétu informacji zamieszczanych na oficjalnych kontach
spotecznosciowych urzedu - You Tube, Facebook oraz na stronie

www.lomianki.pl, www.bip.lomianki.pl

5. wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogolnokrajowymi, w tym:

a. monitoring mediow,
b. prowadzenie dokumentacji prasowej,

c. opracowywanie materiatléw informacyjnych dla dziennikarzy,


http://www.lomianki.pl
http://www.bip.lomianki.pl
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d. autoryzacja wywiadow,

e. udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,

koordynacja wydarzen wewnetrznych i zewnetrznych organizowanych przez
lub pod patronatem burmistrza, w tym:

a. opracowywanie projektow umow/porozumien,

b. koordynowanie/nadzorowanie realizacji przedsiewzieé oraz ich
rozliczanie,

c. sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej i fotograficzne;j,

. opracowywanie kalendarza wydarzen sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych

organizowanych na terenie Gminy oraz jego aktualizacja i popularyzacja,

. opracowywanie pism i wystapien okolicznosciowych dla potrzeb burmistrza,

. wspolpraca z komdrkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie

przeptywu biezacych informacji do publikacji,

opracowywanie materiatéw informacyjnych o gminie przeznaczonych na
uzytek wydawniczy (ulotki, foldery, informatory),

opracowywanie wzordw elementdw identyfikacji wizualnej gminy, w tym
folderow, ulotek, plakatow, papieréw firmowych, wizytowek, tablic
informacyjnych, elementéw matej architektury,

inicjowanie przedsiewzie¢ promujacych gmine,

prowadzenie biezacej wspolpracy z komodrkami organizacyjnymi urzedu i
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania
materiatléw informacyjnych i promocyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu gminy przez osoby
fizyczne i prawne,

organizowanie i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach oraz targach
zwigzanych z promocja gminy,

inicjowanie form komunikacji z mieszkancami, w tym przy wykorzystaniu
systemow informatycznych,

koordynowanie kanatow komunikacji zewnetrznej Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad tablicami informacyjnymi na terenie Gminy
F.omianki w zakresie:

a. eksponowania materiatéw informacyjno-promocyjnych dotyczacych
gminnych wydarzen organizowanych przez Wydziat,

b. wywieszania informacji wymaganych prawem w okreslonej ilosci tablic
(obwieszczenia),



c. wywieszania ogtoszen drobnych w wyznaczonych tablicach - zgodnie z
odrebnym regulaminem,

d. napraw biezacych,

19. zabezpieczanie materialdéw promocyjnych gminy na potrzeby wydarzen
gminnych organizowanych przez Wydzial oraz Burmistrza Lomianek i ich
ewidencjonowanie,

20. koordynacja przygotowywanych odpowiedzi na pytania mieszkancow (,Zadaj
pytanie Pani Burmistrz”),

21. inicjowanie i opracowywanie projektow porozumien i programéw wspotpracy
miedzyregionalnej,

22. prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z miastami siostrzanymi.
2. W zakresie wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1. przygotowywanie projektéw planu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz ich realizacja,

2. organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,

3. prowadzenie szkolen, konferencji i poradnictwa dla organizacji
pozarzadowych,

4. aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych wspdtpracujacych z
Urzedem Miejskim w Lomiankach,

5. organizowanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan
publicznych zleconych lub powierzonych do realizacji organizacjom
pozarzadowym oraz ich biezace monitorowanie,

6. przygotowywanie projektow umow na realizacje zadan gminy zleconych lub
powierzonych organizacjom pozarzadowym,

7. analiza merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan powierzonych lub
zleconych organizacjom pozarzadowym;

3. W zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz przeciwdziatania alkoholizmowi i
narkomanii:

1. opracowywanie projektéw programdw polityki zdrowotnej wynikajacych z
rozeznanych potrzeb i stanu zdrowia mieszkancow, nadzor nad ich realizacja
oraz ich ocena,

2. inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzie¢ lokalnych
zmierzajacych do zaznajamiania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia oraz ich skutkami,

3. pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za



zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia oraz podejmowanie innych dziatan
wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow,

4. realizacja zadan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemdéw
alkoholowych,

5. realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

6. obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

7. wspétpraca z instytucjami, stuzbami, organizacjami pozarzadowymi,
samorzadem zawodowym w zakresie promocji i ochrony zdrowia oraz
profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien,

8. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie ochrony i promoc;ji
zdrowia, spraw spotecznych oraz profilaktyki i rozwigzywania probleméw
uzaleznien,

4. W zakresie polityki spoteczne;j:

1. promocja osiagnie¢ w zakresie sportu i rekreacji, w tym upowszechnianie
wynikow i osiggnie¢ sportowych,

2. tworzenie warunkéw dla rozwoju sportu i turystyki oraz inicjowanie dziatan na
rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowo - turystycznej,

3. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4. prowadzenie kontroli wykorzystania obiektow sportowych i rekreacyjnych oraz
sporzadzanie wnioskow o ich remont, a takze rozbudowe istniejacej
infrastruktury,

5. opracowywanie projektow i realizacja przyjetych polityk w poszczegdlnych
dziedzinach zycia spotecznego,

6. organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych zgodnie z
unormowaniami prawa miejscowego,

7. przygotowywanie i zamieszczanie informacji zwiazanych z dziatalnoscia
jednostek pomocniczych oraz sprawami spotecznymi na tablicach
informacyjnych Gminy Lomianki,

8. przeprowadzanie analiz i badan spotecznych,

9. prowadzenie spraw z zakresu budzetu obywatelskiego.
5. W zakresie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi:

1. wspotpraca z sottysami i przewodniczacymi zarzadow osiedli i pomoc przy
realizacji ich zadan statutowych,



2. opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie finansowania dziatalnosci
jednostek

3. prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego, w tym koordynowanie
realizacji przedsiewzie¢ finansowanych z funduszu soteckiego,

4. prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych, dotyczacej majatku
bedacego w posiadaniu jednostek pomocniczych gminy,

5. koordynowanie wnioskow realizowanych w ramach funduszu soteckiego.
6. Do zadan Wydziatu nalezy rowniez:

1. obstuga administracyjna Rady Senioréw oraz Rady Mtodziezowej w
Lomiankach,

2. wspdlpraca z ciatami dialogu spotecznego,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja i administracja
budynkami Swietlic Miejskich w Lomiankach, w tym miedzy innymi
konserwacja, zapewnienie okresowych kontroli i przegladéw, prowadzenie
ksiegi obiektu,

4. koordynowanie spraw z zakresu iluminacji swietlnych.
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