Wydzial Komunikacji Spolecznej i Promocji dla Dzielnicy Wilanow

Do zakresu dziatania Wydziatlu Komunikacji Spotecznej i Promocji dla Dzielnicy

Wilanoéw nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

realizacja polityki promocyjnej m.st. Warszawy w Dzielnicy poprzez:

a) sporzadzanie planu dziatan promocyjnych wynikajacych z potrzeb tradycji Dzielnicy
I ich realizacja w Dzielnicy w porozumieniu z Biurem Marketingu Miasta oraz
sporzadzanie sprawozdan z wykonywania tych dziatan
I przekazywanie ich do Biura Marketingu Miasta,

b) wykonywanie dziatan promocyjnych inicjowanych przez Biuro Marketingu Miasta,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem projektow I animacja dzialan na
rzecz mieszkancéw Dzielnicy,

d) przygotowywanie materialtbw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
Dzielnicy,

e) koordynacja dziatalno$ci promocyjnej Dzielnicy,

f) organizowanie imprez promocyjnych Dzielnicy,

g) zamieszczanie informacji 1 redagowanie strony internetowej Dzielnicy,
w tym wspotpraca z podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Dzielnicy
w celu pozyskiwania informacji przydatnych dla mieszkancow oraz niezbednych
do aktualizacji strony;

utrzymywanie biezacych, stalych i regularnych kontaktéw z Rzecznikiem Prasowym

Urzedu 1 pracownikami Wydziatu Prasowego Biura Marketingu Miasta oraz

utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami, w tym:

a) przekazywanie mediom informacji dotyczacych Dzielnicy,

b) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych o Dzielnicy,

C) udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe, dotyczace zadan wykonywanych przez
Dzielnice, w tym przygotowywanie sprostowan,

d) organizowanie konferencji prasowych Cztonkoéw Zarzadu Dzielnicy,

e) przygotowywanie komunikatéw, informacji medialnych oraz obstuga medialna
waznych dla Dzielnicy imprez z udziatem Burmistrza lub pozostalych Cztonkow
Zarzadu Dzielnicy,

f) przygotowywanie codziennych serwisow  prasowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem publikacji dotyczacych Dzielnicy,

g) prowadzenie dokumentacji prasowej i audiowizualnej dotyczacej Dzielnicy;

prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja spoleczng w Dzielnicy poprzez:

a) organizowanie spotkan informacyjnych dla Czlonkéw Zarzadu Dzielnicy
z mieszkancami na forum publicznym, przy wspdlpracy z merytorycznymi
wydziatami dla Dzielnicy,

b) wspotprace z Gabinetem Prezydenta w zakresie organizowania spotkan
informacyjnych dla mieszkancow Dzielnicy z Prezydentem i zastepcami Prezydenta,

c) wspotprace z Centrum Komunikacji Spotecznej w zakresie dialogu spolecznego,
mediacji w konfliktach spotecznych, monitoringu konfliktow spotecznych na terenie
Dzielnicy,

d) koordynowanie, nadzér oraz przeprowadzanie konsultacji z mieszkancami
w Dzielnicy i wspotpraca w tym zakresie z Centrum Komunikacji Spoteczne;j,

e) wspolprace z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie inicjatyw spotecznych
kierowanych do Zarzadu Dzielnicy;

wykonywanie, we wspotpracy z Wydziatem Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy

Wilanow oraz Wydziatem Infrastruktury dla Dzielnicy Wilandéw, czynnos$ci w zakresie



5)

6)

7)

8)

9)

powstawania centrow lokalnych, w tym przeprowadzanie spotkan warsztatowych

Z mieszkancami;

koordynowanie procesu zwigzanego z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy

europejskich, a w szczegodlnosci:

a) inicjowanie tworzenia projektow wspotfinansowanych ze s$rodkow funduszy
europejskich w zakresie wtasciwosci Dzielnicy,

b) udzielanie informacji na temat mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie ze
srodkow funduszy europejskich jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy oraz
zainteresowanym podmiotom z terenu Dzielnicy,

) koordynacja projektow realizowanych w Dzielnicy, ktore korzystajg z finansowania
w ramach okre$lonych funduszy europejskich, oraz prowadzenie elektronicznego
systemu monitoringu realizacji tych projektow,

d) pomoc w przygotowaniu i opiniowanie wnioskow aplikacyjnych komorkom
organizacyjnym Urzedu Dzielnicy i jednostkom organizacyjnym — pod nadzorem
Biura Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju oraz Biura Pomocy i Projektow
Spotecznych (w zakresie projektow nieinwestycyjnych),

e) sktadanie — pod nadzorem Biura Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju oraz
Biura Pomocy i Projektow Spotecznych (w zakresie projektow nieinwestycyjnych)
— Wwhioskéw do instytucji wdrazajacych/posredniczacych o dofinansowanie ze
srodkow funduszy europejskich zadan realizowanych przez Dzielnice,

f) utrzymywanie kontaktow z urzedami centralnymi, w szczegolnosci z Ministerstwem
Rozwoju, Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim oraz organami samorzadowymi,
zaangazowanymi w proces wdrazania funduszy europejskich,

g) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow planowanych i realizowanych na terenie
Dzielnicy w ramach okreslonych funduszy europejskich oraz przekazywanie
biezacych informacji dotyczacych tych projektow do Biura Funduszy Europejskich
I Polityki Rozwoju,

h) organizacja — przy wspotpracy Biura Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju —
spotkan informacyjnych, dotyczacych funduszy europejskich,

i) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej wsérdd rolnikow w zakresie wykorzystania
srodkow z funduszy europejskich,

j) prowadzenie — we wspotpracy z Biurem Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju
— serwisu informacyjnego na temat realizowanych projektow, ktore korzystaja
z funduszy europejskich;

stata wspotpraca z Biurem Marketingu Miasta zwigzana ze stosowaniem systemu

identyfikacji  wizualnej m.st. Warszawy w  materiatach  promocyjnych

i informacyjnych, w tym w tworzeniu wspolnych projektow stuzacych budowaniu

marki Warszawa;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja w Dzielnicy budzetu

partycypacyjnego, w tym koordynowanie dziatan wydziatow dla Dzielnicy w zakresie

realizacji zatwierdzonych do wykonania wnioskow do budzetu partycypacyjnego;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zglaszanymi do Zarzadu Dzielnicy
inicjatywami lokalnymi, w tym koordynowanie dziatan wydziatéw dla Dzielnicy

w zakresie ich realizacji;

wprowadzanie, biezaca aktualizacja i zatwierdzanie danych dotyczacych Dzielnicy

w Biuletynie Informacji Publicznej m.st. Warszawy, z zastrzezeniem § 17 pkt 9, § 23

pkt 9, § 31 pkt 9 oraz § 40 pkt 10;

10) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z obstugg Rady Seniorow Dzielnicy, w tym

przeprowadzanie wyborow;



11) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja wsrod uczniow 1 wylonieniem
Mtodziezowej Rady Dzielnicy oraz jej obstuga,
12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



