ZARZADZENIE Nr 21/09

Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy
z dnia 23 lutego 2009 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 44/2004 Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy
z dnia 1 lipca 2004 r. — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Koziegtowy

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz.U z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm. ),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W Zarzadzeniu Nr 44/2004 Burmistrza Gminy i Miasta Koziegtowy z dnia 1 lipca
2004 r. — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy, wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 19 ust. 2 pkt. 1 skresla sie stowa: ,,Gminne Centrum Informacji z siedziba w

Koziegtowach przy ul. Zareckiej 28”;
2) w§ 19 ust. 2 pkt. 1 skresla sie stowa: ,,Centrum Ksztatcenia w Rzeniszowie, ul. Le$nikow
11 ,,Wioska internetowa — ksztalcenie na odlegtos¢ na terenach wiejskich.”

3) w § 19 ust. 2 dopisuje sig¢ pkt. 6 o tresci: ,,Referat Promocji i Rozwoju”

4) w § 19 ust.3 skresla sie stowa: ,,.Samodzielne Stanowisko ds. Funduszy Krajowych
1 Zagranicznych” ( symbol — . FKZ” );

5) skresla sie § 23';

6) skresla sie § 23%

783 14otrzymuje nastepujace brzmienie:

»Referat Promocji i Rozwoju ( symbol ,PR” ) z siedzibg w Kozieglowach

przy ul. Zareckiej 28”:
1. Referat Promocji i Rozwoju obejmuje nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. Rozwoju Gminy;
2) stanowisko ds. Komunikacji Spolecznej;
3) stanowisko ds. Promocji Gminy;
4) stanowisko ds. Aktywizacji Zawodowe;.
2. Referatem Promocji i Rozwoju kieruje Kierownik Referatu
3. Zadania Referatu Promocji i Rozwoju stanowia;

1) w zakresie stanowiska ds. Rozwoju Gminy

1) zbieranie i przetwarzanie na potrzeby gminy wszystkich informacji o aktualnych
programach krajowych i zagranicznych, §wiadczacych pomoc finansows i rzeczowa;

2) przedkladanie propozycji przedsiewzigé oraz przygotowywanie stosownych
wnioskéw do pozyskania dla nich dofinansowania ze §rodkéw zewnetrznych;

3) przygotowywanie projektow wspotfinansowanych z funduszy krajowych
1 zagranicznych, uméw dotyczacych projektow, a takze zarzadzanie tymi
projektami;

4) wspdlpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane
z funduszy krajowych i zagranicznych w ramach przygotowywania i realizacji
projektow;



5) monitorowanie obowiazujacych dokumentow zwigzanych z aplikowaniem o $rodki
z funduszy krajowych i zagranicznych;

6) informowanie Burmistrza o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programowymi
w funduszach krajowych i zagranicznych;

7) przygotowywanie zapytan ofertowych do firm konsultingowych w przypadku
zlecania opracowywania dokumentéw aplikacyjnych na zewnatrz oraz wspéltpraca
z wybrang firma w zakresie przygotowania zleconych dokumentéw;

8) monitorowanie realizacji projektu, wspotudziat z komorka organizacyjna realizujaca
projekt w jego rozliczeniu;

9) promocja projektoéw finansowanych z funduszy krajowych i zagranicznych;

10) wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w planowaniu, realizowaniu i monitorowaniu projektow z funduszy
krajowych i zagranicznych;

11) opracowywanie materiatéw programowych niezbgdnych dla okreglenia strategii,
priorytetow, celow i kierunkéw rozwoju Gminy;

12) realizacja programéw wynikajacych z uczestnictwa Gminy w porozumieniach
1 zwigzkach miedzygminnych;

13) opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w Gminie:

14) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z inwestorami, gromadzenie ofert
inwestycyjnych;

15) sprawdzanie wiarygodnosci inwestorow;

16) analiza zainteresowan inwestorow dotyczacych inwestowania na terenie Gminy;

17) opracowywanie katalogdw ofert Gminy w zakresie poszczegolnych rodzajow
inwestycji;

2) w zakresie stanowiska ds. Komunikacji Spolecznej

1) zbieranie i opracowywanie informacji o Gminie, jej organach, jednostkach
organizacyjnych, jednostkach pomocniczych, wydarzeniach istotnych dla Gminy;

2) redagowanie gazety ,,Nasza Gmina”;

3) prowadzenie strony internetowej WWW kozieglowy.pl;

4) przygotowywanie informacji do BIP w czesci dotyczacej:

a) informacji podstawowych,

b) Rady Gminy i Miasta Koziegtowy,

¢) Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy,
d) Urzgdu Gminy i Miasta Kozieglowy,

¢) gminnych jednostek organizacyjnych,

f) gminnych jednostek pomocniczych;

5) kontakty z mediami w tym:

a) przygotowywanie i przesytanie materiatéw informacyjnych dla mediéw,
dotyczacych pracy Organéw Gminy i istotnych wydarzen w Gminie;

b) przesylanie ogloszen prasowych do medidows;

¢) gromadzenie informacji prasowych o Gminie;

6) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow informacyjnych wszechstronnie
ukazujacych dorobek Gminy i jej walory za posrednictwem réznych publikacii,
wydawnictw oraz $rodkéw masowego przekazu.

7) wspbtpraca z referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, pomocniczymi takze
instytucjami zewnetrznymi w zakresie upowszechniania informacji dotyczacych
dziatan podejmowanych na rzecz rozwoju Gminy,




8) wspieranie dziatalnosci soltysow i mieszkancow gminy w zakresie lokalnych
przedsigwzig¢, realizacja projektow z zakresu rozwoju wsi i obszardw wiejskich,
dotyczacych rozwoju spolecznosci lokalnych,

9) 1inicjowanie wspolnych przedsigwzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych
1 spotecznych w ramach zawartych porozumien uméw zawartych z miastami
partnerskimi.

3) w zakresie stanowiska ds. Promocji Gminy

1) promowanie potencjatu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i turystycznego
gminy poprzez inicjowanie konferencji, seminariéw, szkolen, spotkan, wystaw i
innych form prezentacji historii, kultury i dorobku materialnego;

2) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw informacyjnych wszechstronnie
ukazujgcych dorobek Gminy i jej walory za posrednictwem réznych publikacji,
wydawnictw oraz $rodkéw masowego przekazu;

3) opracowywanie i realizacja kampanii promocyjnych Gminy;

4) przygotowywanie materialéw promocyjnych;

5) koordynowanie wspdtpracy zagranicznej;

6) wspotudzial w organizowaniu wydarzen promujacych Gmine;

7) prowadzenie kroniki gminnej;

8) wspolpraca przy redagowaniu gazety ,,Nasza Gmina”;

9) ksztaltowanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy,
wspolnej polityki w zakresie upowszechniania informacji dotyczacych dziatan
podejmowanych na rzecz rozwoju Gminy;

10) nawiazywanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
gospodarczymi w zakresie wspierania lokalnych inicjatyw stuzacych promocji
1 rozwojowi Gminy;

11) prowadzenie rejestru innych obiektéw hotelarskich;

12) kontrolowanie obiektow §wiadczacych ushugi hotelarskie oraz. innych obiektéw w
ktorych sg $wiadezone ustugi hotelarskie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ustugach turystycznych;

4) w zakresie stanowiska ds. Aktywizacji Zawodowej

1) pomoc bezrobotnym w uzyskiwaniu zatrudnienia poprzez:
a) udostgpnianie informacji z zakresu poradnictwa zawodowego i podnoszenia
kwalifikacji;
b) ukierunkowywanie bezrobotnych na samodzielne poszukiwanie pracy;
¢) pomoc w przygotowaniu si¢ na rozmowe kwalifikacyjna;
d) tworzenie Sciezek kariery zawodowej;
e) udzielanie informacji o kursach, szkoleniach i warsztatach organizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy;
f) udzielanie informacji o aktualnych ofertach pracy;
g) objecie pomocg szczegdlnych grup docelowych ( kobiet, niepelnosprawnych,
absolwentéw i ludzi diugotrwale bezrobotnych );
h) pomoc absolwentom w uzyskaniu pierwszej pracy ( staze, umowy absolwenckie );
1) udostepnianie informacji na temat mozliwosci ksztatcenia w szkotach



ponadgimnazjalnych i wyzszych;
j) przygotowywanie i udostepnianic wzoréw pism w szczegolnoscei dotyczacych: ofert
pracy, zyciorysu, listu motywacyjnego;
k) wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Wojewddzkim Urzgdem Pracy oraz innymi
instytucjami wspierajacymi rynek pracy.

2) pomoc dla 0s6b rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarcza poprzez:

a) udostepnianie aktualnych przepiséw prawa;

b) udzielanie pomocy dla 0s6b rozpoczynajacych prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w poszukiwaniu informacji potrzebnych dla ich firm poprzez
internet;

¢) informowanie o mozliwo$ciach promocji firm na targach branzowych w kraju i za
granica;

d) informowanie o instytucjach dziatajacych na rzecz matych i §rednich

przedsigbiorstw;

¢) wspieranie inicjatyw na rzecz rozwoju sektora agroturystycznego.

3) organizowanie kurséw, szkolen i konferencji dotyczacych aktywizacji zawodowej

4) promowanie przedsigbiorczosci na terenie gminy oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej w tym zakresie.

8) dopisuje si¢ § 31° o nastepujacej tresci:

Centrum Ksztalcenia w Rzeniszowie ul. Leénikéw 11. » Wioska internetowa
— ksztalcenie na odleglo$¢ na terenach wiejskich”.

1. Centrum Ksztatcenia wechodzi w sktad Referatu Promocji i Rozwoju™.
2. Zadania Centrum Ksztalcenia stanowia;

1) udziclanie osobom zainteresowanym pomocy w korzystaniu z zasobdéw Centrum
Ksztalcenia, w tym w szczegdlnosci: obshugi komputera i Internetu, korzystania z
platformy e-learningowej i jej zasobow,

2) stale monitorowanie ofert szkolen on-line i udzielanie osobom zainteresowanym
informacji z tego zakresu;

3) zbieranie danych z zakresu potrzeb szkoleniowych i sytuacji na rynku pracy dla oséb
korzystajacych z Centrum Ksztalcenia;

4) udzielania informacji na temat poruszania si¢ po ryku pracy i podejmowania
dziatalno$ci gospodarcze;;

5) udostgpnianie informacji z zakresu poradnictwa zawodowego i podnoszenia
kwalifikacji;

6) ukierunkowanie bezrobotnych na samodzielne poszukiwanie pracy;

7) tworzenie Sciezek kariery zawodowej;

8) udzielanie informacji o kursach, szkoleniach i warsztatach organizowanych przez
powiatowy Urzad Pracy;

9) udzielanie informacji o aktualnych ofertach pracy;

10) pomoc absolwentom w uzyskaniu pierwszej pracy;

11) pomoc w przygotowaniu ofert pracy w tym m.in. zyciorysu, listu motywacyjnego;

12) udostgpnianie  informacji na temat mozliwodci ksztalcenia w szkotach
ponadgimnazjalnych i wyzszych;



13) objecie szczegélna pomocy grup docelowych ( kobiet, niepelnosprawnych,
absolwentéw i 0s6b dlugotrwale bezrobotnych ).

14) organizowanie kursow szkoler, konferencji w zakresie aktywizacji zawodowej;

15) przygotowywanie danych wyjsciowych potrzebnych do aplikowania o $rodki
z funduszy krajowych i zagranicznych;

16) przygotowywanie materiatow promocyjnych.

17) przygotowywanie materialéw do umieszczenia w BIP:

18) wspotudzial ze stanowiskiem ds. Komunikacji Spotecznej w prowadzeniu strony
internetowej] WWW kozieglowy.pl.

2. wzal. Nr 1 do Zarzadzenia — Urzad Gminy i Miasta Koziegtowy — schemat organizacyjny
skresla si¢ stowa: ,,Gminne Centrum Informacji”, wpisuje sie: ,,Referat Promocji
1 Rozwoju”.

3. Pozostale zapisy Zarzadzenia Nr 44/2004 z dnia 1 lipca 2004 r. — Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy, nie ulegajq zmianie.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Kozieglowy.
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 marca 2009 r.




