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  Το γραφείο παρακολουθεί τις δημοσιεύσεις του τύπου και των εκπομπών στα Μέσα Μαζικής 
Επικοινωνίας και μεριμνά για την προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

  Παραλαμβάνει τον Ημερήσιο και Περιοδικό Τύπο καθώς και όλα τα έντυπα που 
αποστέλλονται στον Δήμο και επιμελείται της καθημερινής αποδελτίωσής τους. 

  Συνεργάζεται με τους δημοσιογράφους και οργανώνει τις συνεντεύξεις τύπου με τον τοπικό 
τύπο για τα τοπικά θέματα. 

  Δημοσιεύει τις διακηρύξεις και ανακοινώσεις των υπηρεσιών του Δήμου. 

  Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα ενημέρωσης και ευαισθητοποίησης των 
πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη 
δραστηριοποίηση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερόντων. 

  Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των 
διερχομένων από το Δήμο. 

  Επιμελείται ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

  Συγκεντρώνει ειδήσεις από το χώρο του Δήμου, επεξεργάζεται το υλικό, σχεδιάζει, εισηγείται 
και εφαρμόζει τα προγράμματα διανομής τους. 

  Τηρεί πληροφοριακό αρχείο δημοσιεύσεων ή εκπομπών που αφορούν το Δήμο, καθώς και 
των σχετικών απαντήσεων. 

  Οργανώνει την προετοιμασία και υποστήριξη ενημερωτικών συνεδρίων, συνελεύσεων, 
τελετών, εθνικών επετείων, εορτών, δεξιώσεων, και γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

  Επιμελείται της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξενίας και ξενάγησης προσωπικοτήτων και 
επισκεπτών. 

  Επιμελείται της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό δημοτικής αντιπροσωπείας. 

  Επικοινωνεί και συνεργάζεται με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέρουν το Δήμο. 

  Τηρεί πληροφοριακό αρχείο τοπικών, διεθνών και ξένων φορέων (Αρχές, Δημόσιες Υπηρεσίες, 
Σωματεία, Προξενεία, Ιδρύματα, Δήμοι άλλων Χωρών κ.λπ.). 

  Τηρεί φωτογραφικό αρχείο και άλλο υλικό που αφορά την ιστορική διαδρομή του Δήμου, τις 
εκδηλώσεις του καθώς και των Νομικών Προσώπων που εποπτεύονται από αυτόν. 

  Φροντίζει για τη διεξαγωγή τοπικών δημοψηφισμάτων όπως προβλέπονται στο άρθρο 216 
του Δ.Κ.Κ. 

  Φροντίζει για την οργάνωση της ειδικής δημόσιας συνεδρίασης του Δημοτικού Συμβουλίου 
για τον απολογισμό των πεπραγμένων της Δημοτικής Αρχής, καθώς και της έγκαιρης 
πληροφόρησης για αυτήν με όλα τα πρόσφορα μέσα. 

  Διακινεί μέσα στο Δήμο τα έντυπα και άλλα μέσα πληροφόρησης για τις εξελίξεις που 
αφορούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση. 

  Ενημερώνει τις Υπηρεσίες και τους αιρετούς στα Κοινοτικά ζητήματα. 

  Προωθεί την ενημέρωση των δημοτών και των τοπικών φορέων για τα προγράμματα της Ε.Ε. 
γενικού ή ειδικού ενδιαφέροντος. 
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  Συνεργάζεται και ενημερώνεται για τις δραστηριότητες και για τα θέματα των παγκοσμίων 
Οργανισμών (Παγκόσμια Ομοσπονδία Αδελφοποιημένων Πόλεων, Συμβούλιο της Ευρώπης, 
Ο.Η.Ε., Τοπικές και Περιφερειακές Αρχές της Ευρώπης, Ευρωπαϊκή Οικονομική Κοινότητα 
κ.λπ.). 

  Συνεργάζεται με φορείς στην Ελλάδα και το εξωτερικό για την προαγωγή της 
διαπεριφερειακής και διασυνοριακής συνεργασίας, τη συμμετοχή του Δήμου σε δίκτυα 
πόλεων και ενώσεων και για την αξιοποίηση των προσφερόμενων δυνατοτήτων. 

  Διοργανώνει τις τελετές αδελφοποίησης και άλλες εκδηλώσεις στα πλαίσια των ανταλλαγών 
και μεριμνά για τη φιλοξενία ξένων προσωπικοτήτων. 

  Φροντίζει για την προώθηση των διαδικασιών εκείνων που συμβάλλουν στις αδελφοποιήσεις 
του Δήμου με στόχο την προαγωγή των οικονομικών, πολιτιστικών, μορφωτικών και 
κοινωνικών σχέσεων του Δήμου. 

  Μεριμνά για την τήρηση των όρων των εκάστοτε συμφωνιών φιλίας και συνεργασίας. 

  Τηρεί αρχείο όλης της αλληλογραφίας με το εξωτερικό και επιλαμβάνεται των μεταφράσεων 
των ξενόγλωσσων επιστολών και εγγράφων. 

  Επιμελείται των διαδικασιών μετάβασης στο εξωτερικό Δημοτικής Αντιπροσωπείας 
(Δήμαρχος, Δημοτικοί Σύμβουλοι, Υπηρεσιακοί παράγοντες). 


