Do zakresu dziatania Biura Prezydenta Miasta nalezy:
1. Wspotpraca przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych, tj. uchwat Rady
i zarzgdzen Prezydenta.
2. Przygotowywanie przy udziale wydziatéw Urzedu projektu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koninie oraz jego zmian.
3. Wspotpraca z Biurem Rady Miasta w zakresie przygotowywania materiatow na
sesje Rady oraz realizacji wnioskdéw i interpelacji radnych.
4. Obstuga organizacyjna posiedzen Kierownictwa Urzedu Miejskiego w Koninie.
5. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem przedktadania:

1) uchwat Rady organom nadzoru,

2) aktow normatywnych i niektérych innych aktow prawnych do publikacji w
dzienniku urzedowym.
7. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Prezydenta jako organu.
8. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Prezydenta jako kierownika Urzedu.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami.
10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
11. Prowadzenie postepowania w sprawie skarg i wnioskéw obywateli.
12. Zarzgdzanie statystyczng sprawozdawczoscig elektroniczng.
13. Realizacja zadan zwigzanych z wypetnianiem ankiet oraz przekazywaniem
informacji statystycznych o miescie do urzedow i instytucji.
14. Przygotowywanie pism okolicznosciowych Prezydenta.
15. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej - zamieszczanie oraz
udostepnianie informacji publicznej.
16. Prowadzenie Miejskiego Serwisu Internetowego.
17. Wspétudziat w dziatalnosci promocyjnej Miasta w kraju i za granica.
18. Informowanie mediéw o dziatalnosci, programach i decyzjach Prezydenta
oraz Urzedu i udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa.
19. Organizowanie konferencji prasowych Prezydenta.
20. Redagowanie i wydawanie pisma samorzgdowego oraz nadzor nad jego
dystrybucja.
21. Wspotpraca z Klubem Serwisu Samorzadowego Polskiej Agencji Prasowe;j.
22. Organizacja wizyt Prezydenta Miasta u mieszkancow Konina.
23. Przygotowywanie przy udziale wydziatdw Urzedu odpowiedzi na ,Pytania do
Prezydenta” ze strony internetowej Miasta.
24. Prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Prezydenta.
25. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na postugiwanie sie



symbolami Miasta oraz uzywanie nazwy i herbu Miasta w znakach towarowych
firm.

26. Koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskimi w dziedzinie kultury,
oswiaty, sportu i wypoczynku oraz spraw zwigzanych z wizytami delegacji
zagranicznych.

27. Utrzymywanie kontaktow oraz wymiana informacji z przedstawicielstwami
zagranicznymi w Polsce.

28. Obstuga podrézy stuzbowych zagranicznych prezydentow.

29. Prowadzenie sekretariatéw Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen Prezydenta.



