I.

Zatacznik nr 28

BIURO KOMUNIKACII SPOLECZNE)]

Struktura wewnetrzna Biura:

1. Biuro Komunikacji Spotecznej dzieli sie na:

1) Referat Partycypacji Spotecznej,

2) Referat Obstugi Prezydenta Miasta,

3) Referat Komunikacji Spotecznej,

4) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Biurem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

1) Kierownik Referatu Partycypacji Spotecznej,

2) Kierownik Referatu Obstugi Prezydenta Miasta,
3) Kierownik Referatu Komunikacji Spotecznej,
4) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych.

I1.

Szczegotowy zakres dzialania Referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Partycypacji Spotecznej nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

koordynacja dziatan w zakresie wzmacniania spoteczenstwa obywatelskiego,
przygotowywanie analiz, raportow i rekomendacji w zakresie wspotpracyz mieszkancami,
koordynacja i nadzor spraw z zakresu konsultacji spotecznych przeprowadzanych w ramach
Regulaminu ,,Bydgoskie Konsultacje”,

podejmowanie systematycznych dziatan edukacyjnych w zakresie konsultacji spotecznych z
mieszkancami,

prowadzenie i rozwijanie strony internetowej www.bydgoskiekonsultacje.pl,

koordynacja programu Bydgoski Budzet Obywatelski oraz monitorowanie jego realizacji,
obstuga administracyjno - organizacyjna Rady ds. Partycypacji Spotecznej,

koordynacja edukacji ekologicznej.

2. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Prezydenta Miasta nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie terminarza uroczystosci, narad, konferencji i spotkan z udziatem Prezydenta,
Zastepcow i 0sob reprezentujgcych Prezydenta (w tym prowadzenie rejestru zaproszen),
zabezpieczenie administracyjno - techniczne udziatu Prezydenta w uroczystosciach,
naradach, konferencjach i spotkaniach,

koordynowanie wydarzen miejskich, w tym: monitorowanie ich realizacji przez komorki
organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne oraz podmioty, ktdrym zlecono wykonanie
okreslonego zadania,

udziat w pracach organizacyjnych zwigzanych z przygotowywaniem obchoddw rocznic,
Swigt panstwowych i innych uroczystosci panstwowych i miejskich z udziatem Prezydenta,
prowadzenie i aktualizacja listy postow, senatoréw, partii politycznych, organizacji
spotecznych, dostojnikow koscielnych oraz rdznych instytucji i urzedéw dla potrzeb
Prezydenta i Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem honorowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Medalu Prezydenta za zastugi dla Miasta
Bydgoszczy (w tym prowadzenie rejestru przyznanych medali),

przygotowywanie wnioskdw o przyznanie nagrody z puli Prezydenta dla wybitnych
pracownikow naukowych, artystow, sportowcow, a takze osob, ktére wnoszg znaczacy
wktad w promocje Miasta Bydgoszczy,

przygotowywanie dla Prezydenta projektdw wystgpien, przemdwien i listow, obstuga
sekretariatdw: Prezydenta i Sekretarza Miasta.
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3. Do zakresu dziatania Referatu Komunikacji Spotecznej nalezy:

1)
2)

3)
4)

9)

obstuga oficjalnych profili spoteczno$ciowych Miasta,

wspdtpraca z merytorycznymi Wydziatami prowadzacymi profile spotecznosciowe zgodnie
z ich kompetencjami,

inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjnych i spotecznych,

wspdtpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie kampanii informacyjnych i spotecznych,

pozyskiwanie partneréw kampanii informacyjno - spotecznych,

prowadzenie i rozwijanie strony internetowej www.bydgoszczinformuije.pl,

redagowanie, wydawanie i dystrybucja materiatdw informacyjnych, w tym biuletynu
informacyjnego ,,Bydgoszcz Informuje”,

podejmowanie i inicjowanie dziatan majgcych na celu upowszechnianie wiedzy o
Bydgoszczy wsérdd mieszkancdéw Miasta,

wspdtpraca z Biurem Prasowym w zakresie przeptywu informacji przeznaczonych
do umieszczania na miejskich kanatach informacyjnych,

10) wspotpraca z Biurem Prasowym w zakresie organizacji briefingdw i konferencji prasowych,
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej.

1)
2)

3)

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

prowadzenie obstugi asystenckiej,

koordynacja i realizacja harmonogramu spotkan i narad oraz przyjmowania interesantow
przez Prezydenta Miasta,

opracowywanie kalendarza spotkan Prezydenta Miasta.
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III.SCHEMAT ORGANIZACYINY

BIURA KOMUNIKACII SPOLECZNE)]

Dyrektor Biura

Referat Partycypaciji

Spotecznej

Referat Obstugi Prezydenta
Miasta

Referat Komunikacji
Spotecznej

samodzielne stanowisko
ds. organizacyjnych
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