i

La|2p2

Zatacznik do zarzadzenia z dnia'&‘(Xl 2022r.

Zatacznik nr 28
BIURO KOMUNIKACII SPOLECZNE]

Struktura wewnetrzna Biura:

1. Biuro Komunikacji Spotecznej dzieli sie na:

1) Referat Partycypagji Spotecznej,

2) Referat Obstugi Prezydenta Miasta,

3) Referat Komunikacji Spotecznej,

4) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Biurem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegajq:

1) Kierownik Referatu Partycypacji Spotecznej,

2) Kierownik Referatu Obstugi Prezydenta Miasta,
3) Kierownik Referatu Komunikacji Spotecznej,

4) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych.

Szczegblowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Partycypacji Spotecznej nalezy:

koordynacja dziatah w zakresie wzmacniania spoteczefistwa obywatelskiego,
przygotowywanie analiz, raportéw i rekomendacji w zakresie wspdtpracyz mieszkarncami,
koordynacja i nadzor spraw z zakresu konsultacji spotecznych przeprowadzanych w ramach
Regulaminu ,Bydgoskie Konsultacje”,

podejmowanie systematycznych dziatari 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,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

koordynacja edukacji ekologiczne;j.

2. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Prezydenta Miasta nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie terminarza uroczystosci, narad, konferengji i spotkan z udziatem Prezydenta,
Zastepcow i 0s6b reprezentujacych Prezydenta (w tym prowadzenie rejestru zaproszen),
zabezpieczenie administracyjno - techniczne udziatu Prezydenta w uroczystoéciach, naradach,
konferencjach i spotkaniach,

koordynowanie wydarzen miejskich, w tym: monitorowanie ich realizacji przez komdrki
organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne oraz podmioty, ktdrym zlecono wykonanie
okredlonego zadania, )
udziat w pracach organizacyjnych zwigzanych z przygotowywaniem obchodéw rocznic, $wiat
panstwowych i innych uroczystosci parnstwowych i miejskich z udziatem Prezydenta,
prowadzenie i aktualizacja listy postéw, senatoréw, partii politycznych, organizagji
spotecznych, dostojnikéw koscielnych oraz réznych 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),



8)

9)

przygotowywanie wnioskéw o przyznanie nagrody z puli Prezydenta dla wybitnych
pracownikéw naukowych, artystéw, sportowcéw, a takze oséb, ktére wnosza znaczacy wkiad
w promocje Miasta Bydgoszczy,

przygotowywanie dla Prezydenta projektow wystapien, przeméwien i listdw, obstuga
sekretariatow: Prezydenta i Sekretarza Miasta.

Do zakresu dziatania Referatu Komunikacji Spotecznej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

obstuga oficjalnych profili spoteczno$ciowych Miasta,

wspbipraca z merytorycznymi Wydziatami prowadzacymi profile spotecznoéciowe zgodnie
z ich kompetencjami,

inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjnych i spotecznych,

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

pozyskiwanie partneréw kampanii informacyjno - spotecznych,

prowadzenie i rozwijanie strony internetowej www.bvdaoszczinformuie.pl,

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

podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Bydgoszczy
wsréd mieszkancéw Miasta,

wspllpraca z Biurem Prasowym w zakresie przeplywu informacji przeznaczonych
do umieszczania na miejskich kanatach informacyjnych,

10) wspdtpraca z Biurem Prasowym w zakresie organizacji briefingdw i konferencji prasowych.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie obstugi asystenckiej,

koordynacja i realizacja harmonogramu spotkafi i narad oraz przyjmowania interesantéw przez
Prezydenta Miasta,

opracowywanie kalendarza spotkan Prezydenta Miasta.



