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Informacja o wydziale

Urzad Miasta Rzeszowa

Adres

Infolinia Urzedu Miasta Rzeszowa

e-mail

Serwis informacyjny Urzedu Miasta Rzeszowa

Godziny pracy

Imie i nazwisko

Adres

Imie i nazwisko

Adres

Kieruje i organizuje prace Wydziatu.

Zarzadzenie Nr 87/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 20 wrzednia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa
Zarzadzenie Nr 120/215/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 sierpnia 2024 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa

Kancelaria

1. Dane teleadresowe
ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszéw
177889900
umrz@erzeszow.pl
www.erzeszow.pl
poniedziatek - pigtek 7.30 - 15.30

2. Dyrektor
Karolina Domagata
ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszéw

3. Zastepca Dyrektora
Marzena Kteczek-Krawiec
ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszéw

4. Kompetencje Dyrektora

5. Podstawa prawna

5. Struktura organizacyjna

Prezydenta

Kancelarig Prezydenta zarzadza dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora - rzecznika prasowego Prezydenta sprawujacego nadzér nad Biurem Prasowym i Komunikacji Spotecznej.

W sktad Kancelarii Prezydenta wchodza:

1) Oddziat Prezydialny, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;

2) Biuro Prasowe i Komunikacji Spotecznej.

W sktad Biura Prasowego i Komunikacji Spotecznej wchodza referaty:

« Referat Prasowy, ktérego praca kieruje kierownik referatu;

* Referat ds. Social Media, ktdrego praca kieruje kierownik referatu.

6. Zadania

Rynek 1, Rzeszéow


mailto:umrz@erzeszow.pl
https://erzeszow.pl
http://bip.erzeszow.pl/public/pl/375-zarzadzenia-prezydenta-miasta-rzeszowa/4973-zarzadzenia-prezydenta-miasta-rzeszowa-jako-kierownika-urzedu-w-latach-2020-2022/61079-zarzadzenie-nr-872022-prezydenta-miasta-rzeszowa-z-dnia-20-wrzesnia-2022-r.html
http://bip.erzeszow.pl/public/375-zarzadzenia-prezydenta-miasta-rzeszowa/68347-zarzadzenia-prezydenta-miasta-rzeszowa-jako-kierownika-urzedu-od-2023-r/105732-zarzadzenie-nr-1202152024-prezydenta-miasta-rzeszowa-z-dnia-13-sierpnia-2024-r.html
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Zadania Oddziatu Prezydialnego:
1) obstuga kancelaryjno-administracyjna Prezydenta;

2) koordynacja wyjazdéw stuzbowych Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta i Sekretarza oraz zawiadywanie obstuga transportowg w tym obszarze;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcja reprezentacyjna Prezydenta;

4) przygotowywanie dla Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza harmonogramow spotkan, konferencji i narad, wystapien i przeméwien okolicznosciowych;
5) przekazywanie projektéw uchwat do Biura Rady Miasta oraz prowadzenie rejestru projektéw uchwat Rady;

6) ustalanie terminarza indywidualnych spotkan Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta i Sekretarza z mieszkancami oraz przygotowywanie tych spotkan pod wzgledem merytorycznym, zgodnie z
przedmiotem sprawy zadeklarowanym przez mieszkanca;

7) przesytanie ewentualnych dyspozycji Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta oraz Sekretarza po spotkaniach z mieszkancami do wasciwych wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych;

8) koordynacja czynnosci w zakresie dziatalnosci lobbingowej na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

9) obstuga asystencka Prezydenta;

10) protokotowanie spraw zgtaszanych Prezydentowi w ramach przyje¢ mieszkancéw i ich ewidencjonowanie;

11) protokotowanie narad i konferencji zwotywanych przez Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta i Sekretarza;

12) prowadzenie korespondencji zwigzanej z udzielaniem honorowego patronatu Prezydenta;

13) przygotowywanie pism okolicznosciowych, zyczen i gratulacji;

14) obstuga transportowa Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika.

Do zadan Biura Prasowego i Komunikacji Spotecznej nalezy:

1) zapewnienie statego kontaktu Prezydenta i urzedu z mieszkancami;

2) inicjowanie i organizowanie konsultacji spotecznych w sprawach waznych dla miasta z wykorzystaniem wszelkich dostepnych instrumentéw dialogu spotecznego;

3) koordynacja Rzeszowskiego Budzetu Obywatelskiego;

4) koordynacja badan i analiz dotyczacych opinii i potrzeb mieszkancéw w sprawach realizacji zadah miasta zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej.

Do zadan Referatu Prasowego nalezy:

1) state i szybkie informowanie mieszkancéw o dziataniach podejmowanych przez miasto;

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w sytuacji kryzysowej;

3) organizowanie wspétpracy mediéw z Prezydentem, z wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi;
4) organizowanie konferencji prasowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta

i wyznaczonych przez nich przedstawicieli miasta;

5) informowanie przedstawicieli Srodkéw masowego przekazu o przedsiewzieciach

i zagadnieniach zwigzanych z funkcjonowaniem miasta;

6) redagowanie komunikatéw prasowych;

7) przygotowywanie serwiséw prasowych;

8) reagowanie na krytyke wyrazong w mediach i monitorowanie pisemnych sprostowan przekazywanych do mediéw przez pozostate wydziaty urzedu i jednostki organizacyjne.

Do zadan Referatu ds. Social Media nalezy:

1) prowadzenie profili miasta w mediach spotecznosciowych;

2) wspieranie dziatah komunikacyjnych i marketingowych wydziatéw urzedu oraz jednostek organizacyjnych;
3) koordynacja dziatan wydziatéw urzedu w zakresie przygotowywania materiatéw i ich edycji.

7. Tryb dziatania
Wydziat dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa.
8. Wysokos¢ optat
Nie dotyczy
9. Rejestry, archiwa, ewidencje
Nie dotyczy
10. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych interesantéw Kancelarii Prezydenta.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Miasto Rzeszéw, Rynek 1, 35-064 Rzeszéw. Inspektorem Ochrony Danych jest Pani Ewelina Cyron, adres e-mail: iod@erzeszow.pl,
numer telefonu 17 875 44 99;

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezwtocznego uzyskania informacji publicznej zawierajacej aktualna wiedze o sprawach publicznych - na podstawie art. 3 ust. 2 oraz art.
3 ust. 1 pkt. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej;

3. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres szesciu miesiecy;

5. Pani/Pana dane sa przetwarzane w celu zabezpieczenia interesu Pani/Pana i Administratora na wypadek postepowania reklamacyjnego lub dochodzenia roszczen oraz oceny jakosci
Swiadczonych ustug;

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania;

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do zabezpieczenia interesu Pani/Pana i Administratora na wypadek postepowania reklamacyjnego lub dochodzenia roszczen oraz
oceny jakosci $wiadczonych ustug.

11. Informacje nieudostepnione

Nie dotyczy
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