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BIURO
BURMISTRZA MIASTA
e- mail: bbom@um.sanok.pl

Do zadan Biura Burmistrza Miasta (BBM) nalezy:

1. Obstuga organizacyjna Burmistrza.

2. Prowadzenie sekretariatéw: Burmistrza i jego zastepcow.
3. Ustalanie w porozumieniu z Burmistrzem harmonogramu dyzuréw petnionych przez Burmistrza, Zastepcéw,
Sekretarza i Skarbnika.

4. Prowadzenie rejestru przyje¢ obywateli podczas dyzuréw realizowanych przez Biuro Burmistrza.

5. Przygotowywanie materiatéw i opracowywanie sprawozdan na sesje Rady Miasta.

6. Organizowanie obstugi kontaktéw Burmistrza z przedstawicielami administracji rzagdowej, organami
samorzadu terytorialnego, przedstawicielami organizacji gospodarczych i zawodowych, klubami radnych Rady.
7. Nadawanie biegu wnioskom, propozycjom i inicjatywom sktadanym przez parlamentarzystéw, senatoréw,
organizacje spoteczne, gospodarcze i zawodowe oraz kluby radnych Rady.

8. Obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Burmistrza.

9. Koordynacja wspétpracy z zagranica.

10. Wykonywanie materiatéw informacyjnych o charakterze ogélnym - wizerunkowym na potrzeby Urzedu
Miasta Sanoka.

11. Prowadzenie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizacja.

12. Obstuga medialna Burmistrza Miasta.

13. Przygotowywanie materiatéw prasowych, ogtoszen i artykutéw dla medidw.

14. Organizacja konferencji prasowych.

15. Nadzér nad realizacjg informacyjnych programéw radiowych, telewizyjnych i filmowych.

16. Prowadzenie oficjalnej miejskiej strony internetowe;.

17. Prowadzenie oficjalnej i okoliczno$ciowej korespondencji oraz koordynacja wspétpracy w tym zakresie z
komdérkami organizacyjnymi.

18. Organizacja spotkan i koordynacja harmonogramu kalendarza.

19. Organizacja i formalne dokumentowanie podrézy stuzbowych.

20. Prowadzenie rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz ekspedycja korespondencji
wychodzace;j.

21. Wspétpraca z wszystkimi Wydziatami Urzedu Miasta, a szczegdlnie z wydziatem Organizacyjnym i Kadr w
zakresie dotyczacym zapewnienia wasciwych warunkéw pracy i spraw zwigzanych z obowigzkami i
uprawnieniami pracowniczymi.

22. Przygotowanie i organizacja spotkan Burmistrza z mieszkaficami Sanoka oraz przedstawicielami
podmiotéw gospodarczych i organizacji NGO.
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