
Zarzqdzenie wewngtrzne Nr . ../18
Prezyden iasta Bialegostoku

z dnia stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu Komunikacji Spolecznej

oraz szczeg6lowych zadafi referat6w i samodzielnego stanowiska pracy

Na podstawie $ 26 ust. 1 i 2 w zwiqzku z $ 29 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu

Miejskiego w Bialymstoku, stanowi4cego zal1cznlk do zarzqdzenia Nr 543115 Prezydenta

Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu

organizacylnego Urzgdowi Miejskiemu w Bialymstokut oraz $ lOa zil.1cznlkado Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku, zarzydzan, co nastqpuje:

$1

Ustalam organizacjg wewngtrzn4 Departamentu Komunikacji Spolecznej oraz szczeg6lowe

zadania referat6w i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie z za\qcznlkiem do niniejszego

zarzqdzenia.

s2

Traci moc zarzqdzenie wewngtrzne Nr 24117 Prezydenta Miasta Biatregostoku z dnia

15 maja 2Ol7 r. w sprawie ustalenia orgarrizacji wewngtrznej Departamentu Komunikacji

Spolecznej oraz szcze16lowych zadahreferat6w i samodzielnego stanowiska pracy.

s3

Wykonanie zarz4dzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Departamentu

Komunikacji Spolecznej.

s4

Zarzqdzenie wchodzi w lycie z dniem podpisania, z mocq obowi4zuj4c4 od 01 stycznia

2018 r.

1 Zmienione zarz4dzeniami: Nr l02ll15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949116 z dnia 28 wrzeSnia 2016 r.,

Nr 432117 zdnia06 kwietria 2017 r., Nr 528/17 zdnia2g kwietnia 2017 r., Nr ll18/17 z dnia 18 wrzeSnia

2017 r.,Nr 1484/17 zdnia14 grudnia 2017 r. orazNr 1565l17 zdfia29 grudnia 2017 r.
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Zal ik do zarzqdzenia wewngtrznego

Nr ../18
P r ezy denta Mi asta Bi alegostoku

z dnia.0.k. stycznia 2018 r.

DEPARTAMENT KOMUNIKACJI SPOI,ECZNEJ _ SYMBOL ,,DKS"
Organizacja wewngtrzna oraz szczeg6lowe zadania referat6w i samodzielnego
stanowiska pracy

I. Or ganizacja wewng trzna..

1. Departament Komunikacji Spolecznej dzieli sig na nastgpujEce jednostki organizacy'ne
na prawach referatu oraz samodzielne stanowisko pracy:

l) Zespol Prasowy - DKS-I;
2) Samodzielne stanowisko pracy do spraw organzacylno-kancelaryl'nych - DKS-II;
3 ) Centrum Obsfu gi Teleinform atycznej - DKS-III.

2. Departamentem Komunikacji Spolecznej kieruje Dyrektor przy pomo cy Zastgpcy
oraz kierownika referatu.

3. Dyrektor Departamentu Komunikacji Spotrecznej pelni jedno czesnie funkcjg Rzecznika
Prasowego.

4' Dyrektor Departamentu nadzoruje Zesp6l Prasowy oraz samod zielne stanowisko pracy
do spraw or ganizacylno -kancel ary;' nych.

5. Zastgpca Dyrektora nadzoruje Centrum Obstugi Teleinformatycznej, a w czasie
nieobecno sci D yrektora ki eruj e pr acq cale go D epartamentu.

il. szczeg6lowe zadaniareferat6w oraz samodzielnego stanowiska pracy:
1.

l) wykonywanie zadan z zak'resu obslugi prasowej Prezydenta Miasta i Urzgdu
Miej skiego polegaj 4cych w szczeg6lnoSci na:
a) prezentowaniu przedstawicielom medi6w stanowiska Prezydenta w bie24cych

sprawach dotyczqcych Miasta Bialystok,
b) autoryzowaniu wywiad6w prasowych - z upowulnienia Prezydenta i Zastgpc6w

Prezydenta,

c) organizowaniu konferencji prasowych oraz przygotowywaniu propozycji tekst6w
oficjalnych wyst4pieri Prezydenta i Zastgpc6w Prezydenta w Srodkach masowego
przekazt;

2) tworzenie polityki informacyjnej oruz strategii medialnej Urzgdu Miejskiego poprzez
przygotowanie i koordynowanie dzialan zwipzanych z komunikacj4 medialn4
i kampanii informacyjnych;

3) ptzygotowywanie material6w i informacji niezbgdnych do realizowania polityki
informacyjnej;

u
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analizowanie wynik6w badari i sondify przeprowadzanych na terenie Miasta w celu
ich wykorzystania dla budowania strategii komunikacyjnej z mieszkaricami;

ataliza artykul6w prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz badan opinii
publicznej, a takie przygotowywanie i redagowanie sprostowari, polemik oraz

wyjaSnief;

przygotowywanie material6w merytorycznych oraz grafrcznych na konferencje
prasowe Prezydenta Miasta i Zastgpc6w Prezydenta;

prowadzenie i aktnlizacja strony internetowej www.bialystok.pl oraz portali

spolecznoSciowych;

obsfuga realizacji zadafi Rzecznika Prasowego.

2.

nalezv. w szczeg6lnoSci:

1 ) obstuga kancelaryjna Departamentu;

2) prowadzenie spraw organizacylnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcj4
kancelarf n4 obiegu dokument6w;

3) rejestracja i kierowanie obiegiem dokument6w i pism kierowanych
do Departamentu orazprzekazywanie ich do realizacji wlaSciwym jednostkom;

4) prowadzenie spraw kadrowych w Departamencie, w tym obsluga programu placowo-

kadrowego, prowadzenie ewidencji wl56 pracownik6w, ewidencji delegacji

stuZbowych, opracowywanie plan6w urlop6w, pzygotowywanie miesigcmej listy
obecnoSci;

5) przechowywanie kopii zakres6w czynno6ci pracownik6w Departamentu;

6) zaopatrzenie Departamentu w sprzgt i materialybiurowe;

7) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Departamentu;

8) prowadzenie spraw nfiqzanych z Biuletynem lnformacji Publiczrej - w zakresie

wlaSciwoSci Departamentu.

3. Do zadari Centrum Obslugi Teleinformatycznej naleZy. w szczeg6lnoSci:

l) obstuga zapytan i interwencji mieszkaric6w Bialegostoku zglaszanychtelefonicznie;

2) prowadzeniebazy podstawowych informacji z zakresu zadari realizowanychprzezUn4d
i jejbielqcaaktualizacjawe wsp6lpracy zmerytorycznymijednostkami organizacyjnymi

Urzgdu;

3) obsluga programu CiTTy.

4)

5)

6)

7)

8)
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