Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 410 /2011
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 4=zmaja2011r.

ZESPOL OBSLUGI MEDIOW | INFORMAC.JI PUBLICZNEJ

Struktura wewnetrzna Zespotu Obstugi Mediéw i Informacji Publicznej

1. W sktad Zespotu Obstugi Medioéw i Informacji Publicznej wchodza :

1) Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta,

2) wieloosobowe stanowisko ds. serwiséw internetowych,

3) wieloosobowe stanowisko ds. informacji publicznej,

4) wieloosobowe stanowisko ds. wspdipracy z mediami,

5) samodzielne stanowiska ds. administracyjno - technicznych.

2 Zespotem Obstugi Mediéw i Informacji Publicznej kieruje Rzecznik Prasowy
Prezydenta Miasta, ktéremu podlegaja:

1) wieloosobowe stanowisko ds. serwiséw internetowych,

2) wieloosobowe stanowisko ds. informadi publiczne;,

3) wieloosobowe stanowisko ds. wspdipracy z mediami,

4) samodzielne stanowiska ds. administracyjno - technicznych.

Il. Szczegolowy zakres dziatania Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta,
wieloosobowego stanowiska ds. serwiséw internetowych, wieloosobowego
stanowiska ds. informacji publicznej, wieloosobowego stanowiska
ds. wspdlpracy z mediami, samodzielnych stanowisk ds. administracyjno-
technicznych.

1. Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta nalezy:

1) informowanie mieszkaricéw Miasta oraz kraju o pracy | dziataniach
podejmowanych przez Prezydenta Miasta, Urzad Miasta Bydgoszczy oraz
miejskie jednostki organizacyjne i spotki komunalne wykorzystujgc do tego celu
srodki masowego przekazu i inne kanaly informacyjne,

2) monitoring $rodkdw masowego przekazu,

3) planowanie i organizowanie konferencji prasowych Prezydenta Miasta oraz
jego Zastepcow,

4) sprawowanie nadzoru nad serwisami internetowymi Urzedu Miasta Bydgoszczy
(z wytaczeniem serwisdw prowadzonych przez Wydzialy samodzielnie),

8) przygotowywanie informacji prasowych, komunikatéw oraz redagowanie tresci
publikacji dotyczacych biezacych dziatan Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz
edycja strony internetowe;,

8) nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz trybem
udzielania informac;ji publicznej w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.



2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. serwiséw internetowych
nalezy:

1) administracja portalami miejskimi,
2) tworzenie | realizacja projektdw informatycznych w zakresie serwiséw
internetowych,
3) koordynacja prac edytoréw publikacji w Internecie poszczegoélnych Wydziatow,
4) dziatania zwigzane z integracjg platformy aplikacyjnej TRIDION dla serwiséw
internetowych Urzedu Miasta,
0) wizualizacja serwiséw internetowych Urzedu Miasta,
8} konsultacja tematycznych stron internetowych dla pozostatych Wydziatéw
Urzedu,
7) zarzadzanie pulg domen internetowych,
8) nadzorowanie transmisji internetowych (transmisja sesji Rady Miasta na zywo,
konferencji),
9) administrowanie systemem TRIDION
10) szkolenie uzytkownikow aplikacji TRIDION,
11) wspotpraca z wykonawcami zewnetrznymi.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. informacji publikacji nalezy:

1) przekazywanie Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji informacji dotyczacych
Urzedu Miasta Bydgoszczy niezbednych do umieszczenia na stronie gidwnej BIP
orazich zmiany,

2) administrowanie podmiotowa strong BIP Urzedu - www.bip.um.bydgoszez pl,

3) ustalenie zawartoSci merytorycznej podmiotowej strony Bl P Urzedu, we wspdidziataniu
z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi, stanowiskami Urzedu,

4} sprawowanie ogolnego nadzoru nad funkcjonowaniem podmictowej strony BIP Urzedu,
Zz uwzglednieniem terminowego wprowadzania informagji publicznych podiegajacych
udostepnieniuw BIP,

5 wspdipraca z Administratorem serwera BIP w zakresie zabezpieczen tresci
informacji umieszczonych w BIP,

6) ustalanie z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Urzedu
zawartosci merytorycznej strony podmiotowej BIP Urzedu,

7) sprawowanie nadzoru nad aktualizowaniem przez Redaktorow Wydziatowych
informacji umieszczanych w BIP,

8) dostosowywanie Bl P do obowiazujacych standardéw,

9) organizowanie spotkan z Zespolem Redaktordw Wydziatowych w celu ujednolicenia polityki
informacyjnej Urzedu,

10) monitorowanie Biuletyndw Informaciji Publicznej jednostek organizacyjnych,

11) podejmowanie wszelkich zadai zwigzanych z udostepnianiem informadji publicznej na
wniosek. Szczegdtowy tryb udostepniania informadji okresla Prezydent Miasta w drodze
zarzadzenia.

4. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. wspétpracy mediami nalezy:

1) staty kontakt i wspélpraca z jednostkami miejskimi i Urzedem Miasta Bydgoszczy
w zakresie planow, dziatan i informowania mediow,

2) przygotowanie projektow wystapien dla Rzecznika Prasowego,

3) wspottworzenie strategii komunikacjj,



4) monitoring mediéw,

5) dziatania PR,

6) aktualizacgja kontaktow do mediow,
7) przygotowanie informacji prasowych.

5. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. administracyjno -
technicznych nalezy:

1) przygotowywanie serwisu fotograficznego i fimowego,

2) przygotowywanie dla Prezydenta Miasta dokumentacji prasowe;,

3) prowadzenie sekretariatu,

4) prowadzenie rejestru korespondencji i innych dokumentow,

9) przygotowywanie do wysytki korespondencji wychodzace] z Zespotu,

6) obstuga interesantow,

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

8) zaopatrywanie Zespotu w materiaty biurowe i inne niezbedne $rodki do pracy
Zespolu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem thegrowanego Systemu
Zarzadzania w Zespole.



