w sprawie ustalenia organizacji wewne¢trznej Biura Komunikacji Spolecznej

oraz szczeg6lowych zadan biur i samodzielnych stanowisk pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwiazku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku, stanowigcego 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 § 2 zalgcznika do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacj¢ wewnetrzng Biura Komunikacji Spolecznej oraz szczegbélowe zadania

biur i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z zalagcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta
nadzorujgcemu Biuro oraz Dyrektorowi Biura Komunikacji Spoleczne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01 lipca
2015r.

NS



Zalgcznik do zarzadzenia wewngtrznego
Nr..28../15

Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia ..72.5.. lipca 2015r.

BIURO KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ - SYMBOL ,,BKS”

Organizacja wewngtrzna oraz szczegélowe zadania biur i samodzielnych stanowisk

pracy

I. Organizacja wewngtrzna
1. Biuro Komunikacji Spotecznej dzieli si¢ na nastgpujagce jednostki organizacyjne
na prawach referatu:
1) Zesp6t Prasowy — BKS-I;
2) Centrum Konsultacji i Partycypacji — BKS-II;
3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Centrum Wspdlpracy
Organizacji Pozarzadowych - BKS-III;
4) Samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjno — kancelaryjnych — BKS-IV.
2. Biurem Komunikacji Spolecznej kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy
oraz kierownikow referatow.
Dyrektor Biura Komunikacji Spotecznej peini jednoczesnie funkcje Rzecznika Prasowego.
4. Zastgpca Dyrektora kieruje zespolem prasowym i nadzoruje samodzielne wieloosobowe
stanowisko pracy ds. obstugi Centrum Wspbtpracy Organizacji Pozarzagdowych, a w czasie

nieobecnosci Dyrektora kieruje praca catego Biura.
Il. Szczegolowe zadania biur oraz samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zadan Zespolu Prasowego nalezy, w szczegdlnosci:

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

Miejskiego polegajacych w szczegdlnosci na:



a) prezentowaniu przedstawicielom mediéw stanowiska Prezydenta w biezacych
sprawach dotyczacych miasta Biatystok,
b) autoryzowaniu wywiadéw prasowych - z upowaznienia Prezydenta
1 ZastepcOw Prezydenta,
¢) organizowaniu konferencji prasowych oraz przygotowywaniu propozycji
tekstéw oficjalnych wystapien Prezydenta i Zastepcow Prezydenta w $rodkach
masowego przekazu;
2) tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej Urzedu Miejskiego poprzez
przygotowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z komunikacja medialng
1 kampanii informacyjnych;
3) przygotowywanie materialow i informacji niezbednych do realizowania polityki
informacyjne;j;
4) analizowaniu wynikéw badan i sondazy przeprowadzanych na terenie Miasta w celu
ich wykorzystania dla budowania strategii komunikacyjnej z mieszkancami;
5) analiza artykuléw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz badan opinii
publicznej: przygotowywanie i redagowanie sprostowan, polemik oraz wyjasnie;
6) przygotowywanie materialow merytorycznych oraz graficznych na konferencje
prasowe Prezydenta Miasta 1 ZastepcOw Prezydenta;
7) prowadzenie i aktualizacja strony internetowe] www.bialystok.pl. oraz portali
spoteczno$ciowych;

8) obstuga realizacji zadan Rzecznika prasowego.

2. Do zadan Centrum Konsultacii i Partycypacji nalezy. w szczegodlnosci:

1) analiza potrzeb spolecznych i mozliwosci ich zaspokojenia;

2) realizowanie projektéw interdyscyplinamych skierowanych do mieszkancow
Biategostoku obejmujacych swoim zakresem zadania kilku jednostek Urzedu;

3) realizowanie projektow skierowanych do podmiotow prowadzacych dzialtalnosé
pozytku publicznego;

4) wspotpraca z jednostkami Urzgdu i miasta Bialegostoku w zakresie dialogu
spolecznego, mediacji w konfliktach spolecznych, monitoringu konfliktéw

spotecznych w Bialymstoku oraz kontrola;



5)

6)

7)

8)

9)

monitoring prawidlowego planowania, organizacji, przebiegu procesu oraz ewaluacji

konsultacji spotecznych;

prowadzenie dzialan na rzecz rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego miasta

Bialegostoku;

koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacja projektu Budzet Obywatelski,

w szczegolnoscei:

a) przygotowywanie aktow prawnych zwigzanych z BudZzetem Obywatelskim,

b) obstuga Zespotu ds. Budzetu Obywatelskiego,

c) nadzér nad realizacjg zadan powierzonych jednostkom organizacyjnym Urzedu
w ramach Budzetu Obywatelskiego,

d) organizacja 1 nadzor nad przebiegiem konsultacji w sprawie Budzetu
Obywatelskiego,

e) monitoring realizacji wylonionych w ramach Budzetu Obywatelskiego projektow,

1) przygotowanie sprawozdan ewaluacyjnych z realizacji Budzetu Obywatelskiego;

Dziatania wlasne oraz koordynowanie prac jednostek organizacyjnych Urzedu

zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji spolecznych

z mieszkancami Bialegostoku, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie platformy internetowej konsultacji spotecznych,

b) kontrola i monitoring prawidlowosci planowania, organizacji i przebiegu
organizowanych merytorycznie przez inne jednostki organizacyjne Urzedu
proceséw konsultacji spolecznych,

c) inicjowanie i przedstawienie wlasnych koncepcji co do formy
1 merytorycznego zakresu przeprowadzania konsultacji spolecznych oraz
opiniowanie inicjatyw innych jednostek organizacyjnych Urzedu w tym
zakresie,

d) zapewnienie bazy materialowo — technicznej do przeprowadzania konsultacji
spotecznych,

e) podsumowanie wynikow 1 skladanie sprawozdan ewaluacyjnych
z przeprowadzonych  konsultacji, we wspdlpracy 2z jednostkami
merytorycznymi;

Opracowanie wlasnych oraz wspieranie i opiniowanie mozliwosci realizacji

zewngtrznych inicjatyw, koncepcji i programéw w zakresie rozwoju partycypacji

spolecznej w zarzadzaniu i zaangazowaniu mieszkancow w sprawy wspdlnoty

lokalnej oraz dziatalno$¢ promocyjno-edukacyjna.



3. Do zadan Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi Centrum
Wspélpracy Organizacji Pozarzadowych nalezy. w szczegdlnosei:

1) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzacymi

dziatalnos¢ pozytku publicznego w zakresie sfery zadan publicznych, a w szczeg6Inosci:

a) tworzenie miejsca pelnigcego role¢ centrum = aktywnosci  lokalnej
1 inkubatora inicjatyw obywatelskich - wsparcie merytoryczne, organizacyjne
1 techniczne,

b) promocja postaw prospotecznych,

¢) gromadzenie i udostgpnianie informacji dotyczgcych organizacji pozarzadowych
1 podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego w Bialymstoku;

2) prowadzenie dziatalno$ci w sferze zadan publicznych we wspolpracy
z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego, w nastgpujacych formach:

a) zlecanie realizacji zadan publicznych w zakresie aktywizacji mieszkancow miasta
Bialegostoku,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert oraz
rozpatrywanie ofert organizacji sktadanych w trybie art. 19a ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na
realizacj¢ zadan publicznych, z zastrzezeniem =zadan innych jednostek
organizacyjnych Urzedu,

¢) wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci,

d) konsultowanie projektow aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych
dzialalno$ci statutowej organizacji pozarzadowych 1 innych podmiotéw
prowadzacych dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

e) tworzenie wspdlnych zespoléw o charakterze doradczym 1 inicjatywnym, ziozonych
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz przedstawicieli samorzadu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Miasta do realizacji zadan
w partnerstwie z organizacjami pozarzagdowymi,

3) dziatania zwigzane z przygotowywaniem programow wspolpracy Miasta Bialtystok
z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku

publicznego;



4) wzmacnianie mechanizméw wspolpracy Urzgdu z organizacjami pozarzadowymi

w zakresie realizacji zadan publicznych.

4. Do zadahn Samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjno - kancelaryjnych

nalezy., w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

obstuga kancelaryjna Biura;

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

rejestracja i kierowanie obiegiem dokumentow i pism kierowanych do Biura
oraz przekazywanie ich do realizacji wlasciwym jednostkom;

prowadzenie spraw kadrowych w Biurze, w tym obstuga programu placowo-
kadrowego, prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow, ewidencji delegacji
stuzbowych, opracowywanie planéw urlopéw, przygotowywanie miesigczne] listy
obecnosci:

przechowywanie kopii zakresow czynnosci pracownikow Biura;

zaopatrzenie Biura w sprzet i materiaty biurowe;

prowadzenie ksiggi inwentarzowej Biura;

prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej - w zakresie

wiasciwosci Biura.



