Zarzadzenie wewnetrzne Nr . .’./1.../18

Prezydent_a} Miasta Bialegostoku
z dnia .Q!J.. stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Komunikacji Spolecznej
oraz szczegolowych zadan referatéow i samodzielnego stanowiska pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwiazku z § 29 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku! oraz § 10a zatacznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam organizacje wewnetrzng Departamentu Komunikacji Spotecznej oraz szczegétowe

zadania referatéw i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 24/17 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia

15 maja 2017 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Komunikacji
Spolecznej oraz szczegbtowych zadan referatow i samodzielnego stanowiska pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Departamentu
Komunikacji Spoteczne;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 01 stycznia
2018 r.
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! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrzesnia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r. oraz Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r.



Zatacznik do zarzadzenia wewngtrznego
Nr.../../18

Prezydenta Miasta Biategostoku

z dnia OLI stycznia 2018 r.

DEPARTAMENT KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ - SYMBOL ,,DKS”
Organizacja wewnetrzna oraz szczegélowe zadania referatéw i samodzielnego
stanowiska pracy

I. Organizacja wewnetrzna:
1. Departament Komunikacji Spoteczne;j dzieli si¢ na nastepujace jednostki organizacyjne
na prawach referatu oraz samodzielne stanowisko pracy:
1) Zespot Prasowy — DKS-I;
2) Samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjno-kancelaryjnych — DKS-II;
3) Centrum Obstugi Teleinformatycznej — DKS-IIL.
2. Departamentem Komunikacji Spotecznej kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepey
oraz kierownika referatu.
3. Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotecznej pelni jednoczesnie funkcje Rzecznika
Prasowego.
4. Dyrektor Departamentu nadzoruje Zespét Prasowy oraz samodzielne stanowisko pracy
do spraw organizacyjno-kancelaryjnych.
5. Zastgpca Dyrektora nadzoruje Centrum Obstugi Teleinformatycznej, a w czasie
nieobecnosci Dyrektora kieruje praca catego Departamentu.

II. Szczegdlowe zadania referatow oraz samodzielnego stanowiska pracy:
1. Do zadan Zespotu Prasowego nalezy. w szczegdlnoscei:

1) wykonywanie zadan z zakresu obstugi prasowej Prezydenta Miasta i Urzedu

Miejskiego polegajacych w szczegblnoscei na:

a) prezentowaniu przedstawicielom mediéw stanowiska Prezydenta w biezacych
sprawach dotyczacych Miasta Bialystok,

b) autoryzowaniu wywiadéw prasowych — z upowaznienia Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta,

C) organizowaniu konferencji prasowych oraz przygotowywaniu propozycji tekstow
oficjalnych wystapien Prezydenta i Zastepcow Prezydenta w $rodkach masowego
przekazu;

2) tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej Urzedu Miejskiego poprzez
przygotowanie i koordynowanie dziatafi zwigzanych z komunikacja medialng

1 kampanii informacyjnych;

3) przygotowywanie materialow i informacji niezbednych do realizowania polityki
informacyjne;j;



4) analizowanie wynikéw badan i sondazy przeprowadzanych na terenie Miasta w celu
ich wykorzystania dla budowania strategii komunikacyjnej z mieszkancami;

5) analiza artykuldw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz badan opinii
publicznej, a takze przygotowywanie i redagowanie sprostowan, polemik oraz
wyjasnien;

6) przygotowywanie materiatbw merytorycznych oraz graficznych na konferencje
prasowe Prezydenta Miasta i Zastepcéw Prezydenta;

7) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.bialystok.pl oraz portali
spotecznosciowych;

8) obstuga realizacji zadan Rzecznika Prasowego.

. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjno-kancelaryjnych
nalezy, w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjna Departamentu;

2) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja
kancelaryjng obiegu dokumentow;

3) rejestracja 1 kierowanie obiegiem dokumentéw 1 pism kierowanych
do Departamentu oraz przekazywanie ich do realizacji wlasciwym jednostkom;

4) prowadzenie spraw kadrowych w Departamencie, w tym obstuga programu placowo-
kadrowego, prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow, ewidencji delegacji
stuzbowych, opracowywanie plandw urlopéw, przygotowywanie miesi¢cznej listy
obecnosci;

5) przechowywanie kopii zakreséw czynnosci pracownikéw Departamentu,

6) zaopatrzenie Departamentu w sprzet 1 materiaty biurowe;

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Departamentu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej — w zakresie
wlasciwosci Departamentu.

3. Do zadan Centrum Obslugi Teleinformatycznej nalezy, w szczegdlnosci;

1) obsluga zapytan i interwencji mieszkancow Biategostoku zglaszanych telefonicznie;

2) prowadzenie bazy podstawowych informacji z zakresu zadan realizowanych przez Urzad
1]ej biezaca aktualizacja we wspoltpracy z merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu;

3) obstuga programu CiTTy.
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