STANOWISKO DS. KOMUNIKACJI SPOŁECZNEJ

pok. nr 203 , tel. 74 8 117 626
Do zadań Stanowiska ds. Komunikacji Społecznej (SKS) należy:

1) przygotowywanie, przekazywanie do mediów i autoryzowanie informacji bieżących o działalności organów gminy oraz podległych jednostek organizacyjnych gminy;
2) prowadzenie serwisu internetowego gminy poprzez przygotowywanie i bieżącą aktualizację informacji zamieszczonych na stronie internetowej gminy www.bystrzycaklodzka.pl ;
3) przekazywanie informacji o aktualnych, ważnych wydarzeniach za pośrednictwem mediów, portalu gminnego oraz samorządowej gazety gminnej;
4) inspirowanie publikacji ważnych społecznie i gospodarczo;
5) udzielanie odpowiedzi redakcjom na krytyczne publikacje oraz zapytania z ich strony;

6) wykonywanie zadań redaktora naczelnego samorządowej gazety gminnej „Wiadomości Bystrzyckie” , w tym redagowanie gazety, zbieranie materiałów, skład  i korekta druku oraz organizacja kolportażu gazety;

7) obsługa imprez, spotkań, uroczystości oraz ważnych wydarzeń gminnych w zakresie przygotowania informacji o tych wydarzeniach oraz wykonywanie serwisu fotograficznego;
8) prowadzenie profilu gminy na Facebooku, moderowanie, weryfikacja i udzielanie odpowiedzi na komentarze;

9) sporządzanie okresowych sprawozdań wraz z uwagami i wnioskami dotyczącymi powstawania przyczyn uzasadnionej krytyki, a także proponowanie sposobów zapobiegania zjawiskom będącym przyczyną uzasadnionej krytyki;
10) ewidencjonowanie w oddzielnych rejestrach publikacji prasowych, radiowych i telewizyjnych przekazanych do załatwienia;
11)  archiwizowanie wszelkim materiałów prasowych, w tym wydawnictw własnych, zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej;

12) wykonywanie innych zadań zleconych przez burmistrza.

