Ludy "
Zarzadzenie nr 2240 (20 VY
Prezydenta Miasta Wloctawek
z dnia ..\lg’,ﬁ\ﬁ.w.{)\.\.’w‘\..'-.t.... APy,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 i 2232) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, stanowiacy
zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Wioctawek.

§ 3. W Zarzadzeniu Nr 265/2011 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
nadania regulaminéw organizacyjnych komérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Wioclawek,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 72/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 kwietnia 2012 r.,
Zarzadzeniem Nr 154/2012 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 21 sierpnia 2012 r., Zarzadzeniem
Nr 249/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem Nr 139/2013
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 maja 2013 r., Zarzadzeniem Nr 163/2013 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 24 czerwca 2013 r., Zarzadzeniem Nr 236/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
20 wrzesnia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 285/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 listopada
2013 r,, Zarzadzeniem Nr 21/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 15 stycznia 2014 .,
Zarzadzeniem Nr 35/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 Iutego 2014 r., Zarzadzeniem Nr
64/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 lutego 2014 r., Zarzadzeniem Nr 197/2014 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 13 sierpnia 2014 r., Zarzadzeniem Nr 121/2015 Prezydenta Miasta Wioclawek
z dnia 8 maja 2015 . oraz Zarzadzeniem Nr 381/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 grudnia
2015r.;

1) w § 1 uchyla sie pkt 1;

2) uchyla sie zatacznik Nr 1.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek,
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 89/2016 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. z pozn. zm.

SEKRETA

Wieslawa



Zatacznik do zarzadzenia nr 240/ 10..F
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia ...-1?..%& VO IO 110 -

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale;
2) podleglosé sluzbowa poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale;
3) szczegblowy wykaz zadan oraz ich podziat pomigdzy poszczegolne jednostki organizacyjne
i stanowiska w Wydziale.
§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

1) Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

2) Rada- Rade Miasta Wioctawek;

3) Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;

4) Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioclawek;

5) Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

6) Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

7) Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

8) Wydzial - Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr;

9) komérki organizacyjne Urzedu - jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 1

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek, stanowigcego zafgcznik do
zarzadzenia nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

10) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
nr89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o kiorych mowa w § 3 pkt 11
uchwaly NrXXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2016 r. poz. 3069)

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr

§ 3. 1. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio w zakresie jego kompetencii:
1) jako Dyrektora Wydziatu:
a) Zastepca Dyrektora,
b) stanowiska ds. archiwum zaktadowego w Archiwum zakiadowym,
c) stanowiska ds. osobowych,
d) stanowiska ds. organizacyjnych,
e) stanowiska ds. obstugi sekretariatow;
2) jako Koordynatora Biura Prawnego:
a) radcy prawni,



b) stanowisko ds. administracyjnych w Biurze Prawnym.

2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)

Kierownik Referatu Obstugi Urzedu,

stanowisko ds. skarg, wnioskow i petycii;

stanowisko ds. obstugi interesantéw i stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej Prezydenta
w Biurze Obstugi Mieszkancow.

3. Kierownikowi Referatu Obslugi Urzedu podiegajg bezposrednio:

1)
2)
3)

stanowiska ds. administracyjnych;
stanowiska ds. obstugi kancelaryjne;;
stanowiska pomocnicze i obsiugi:

a) kierowey - konserwatorzy,

b) konserwator,

telefonistki,

elektryk - konserwator,

goncy,

pomoc administracyjna.

—Sloslz

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu okresla zataeznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podzial zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr

§ 5. Sekretarz jako Dyrektor Wydzialu;

1)

wykonuje zadania kierujgcego komdrka organizacying okreslone w § 27 ust 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego zalacznik do zarzadzenia
nr89/2016 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Skarbnikiem, kierujacymi
komérkami organizacyjnymi oraz na zewnafrz Urzgdu;

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

zapewnia ciagloéé i odpowiednig jako$¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydzialu,
wiym: ustala plan urlopow, zasady zastepstw i podejmuje dziatania w celu statego
podnoszenia kwalifikacji podleglych pracownikow,

zapewnia realizacie zadan Wydzialu w dziedzinie obronnosci panistwa w czasie pokoju,
w szczegbinosei realizuje polityke kadrowa Prezydenta w zakresie obsady stanowisk
stuzbowych zapewniajacych przygotowanie i sprawne funkcjonowanie systemu kierowania
oraz planuje na okres zewnetrznego zagrozenia panstwa i na czas wojny odpowiednig
obsade kadrowa Urzedu oraz kierownicza kadre migjskich jednostek organizacyjnych.

§ 6. Zadania poszczegolnych jednostek organizacyjnych i stanowisk w Wydziale:

1)

zadania Zastepcy Dyrektora:
a) zastepowanie Sekretarza w zakresie jego kompetencii jako Dyrektora Wydziatu podczas
jego nieobecnoscl z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn,
b) biezacy nadzor nad realizacjg zadan przez:
- Referat Obslugi Urzedu,
~ Biuro Obslugi Mieszkancow,
c) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura Obstugi Mieszkancow, ze szczegdinym
uwzglednieniem zachowania standardow jakosci obstugi interesantow,
d) doskonalenie istnigjacych oraz proponowanie i wprowadzanie nowych metod i form
obslugi interesantow,



e} koordynowanie opracowywania projektu planu budZetu Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat oraz sporzadzania informacii, ocen i analiz dotyczacych
realizacji zaplanowanych dochodow i wydatkow budzetowych,

f) prowadzenie biezacej kontroli zatatwiania spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg
| wnioskéw oraz rozpatrywaniem interwencii, w szczegélnodci pod katem terminowosci
ich zalatwiania,

g} prowadzenie bieZacej kontroli zatatwiania spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji,

h) wspbipraca z Biurem Informatyzacji w zakresie wdrazania oprogramowania uzytkowego,
usprawniajacego organizacjg i funkcjonowanie Urzedu,

i) zapewnienie prawidiowego przebiegu prakiyk odbywanych przez pracownikow w ramach
stuzby przygotowawczej w Wydziale,

i) wspdlpraca z Administratorem BIP w zakresie tworzenia i aktualizacji strony podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu w obszarze funkcjonowania i organizacji Urzedu,

k) przygotowywanie we wspdipracy z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego procedur
przekazywania informacji | decyzji Prezydenta na potrzeby realizacji zadan obronnych
w Urzedzie,

) nadzorowanie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Prezydenta
na Glownym Stanowisku Kierowania, zwanym dalej GSK, w statej siedzibie i zapasowym
miejscu pracy,

m) nadzorowanie przedsiewzie¢ dotyczacych planow realizacii zadan obronnych Urzgdu jako
zakladu pracy w zakresie:
~ aktualizacji ewidencji oséb zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych powszechnemu
obowigzkowi stuzby wojskowe,

— biezace] aklualizacji systemu powiadamiania kadry kierowniczej Urzedu na okres
zewnetrznego | wewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa, w tym w razie
wystapienia dziafan terrorystycznych, a takze na czas wojny;

2) zadania Referatu Obstugi Urzedu:

a) zadania Kierownika Referatu Obslugi Urzedu:

— zastepowanie Sekretarza w zakresie jego kompetencil jako Dyrektora Wydziatu podczas
jego nieobecnosci oraz nieobecnosci Zastepey Dyrekiora z powodu choroby, urlopu lub
z innych przyczyn,

—organizowanie | nadzorowanie terminowego oraz zgodnego z obowigzujacymi
przepisami i procedurami wykonywania zadan Referatu Obstugi Urzedu przez podlegtych
pracownikow, w tym zadan w dziedzinie obronnoéci panstwa w czasie pokoju,

— inicjowanie dziatar prowadzacych do optymalizacji kosztow utrzymania Urzedu,

— zapewnienie opracowania projektu planu budzetu Miasta w zakresie zadanh Referatu
Obstugi Urzedu i zgodnej z obowigzujacymi przepisami realizacji zatwierdzonego przez
Prezydenta planu finansowo-rzeczowego dochodow i wydatkow,

— wystepowanie do Sekretarza z wnioskami asobowymi, w tym w sprawach: zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podleglych pracownikow,

— opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow Referatu Obstugi Urzedu,

~ udzielanie podlegtym pracownikom instruktazu dotyczacego wykonywania powierzonych
zadan,

— zapewnienie prawidlowej obslugi kancelaryjnej wplywajacych i wychodzacych przesylek
pocztowych, w szczegdlnoéci zapewnienie kierowania wplywajacej korespondencji do
wiasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych Urzedu,

—~kontrola przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

— wspblpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie spraw prowadzonych przez Referat
Obslugi Urzedu,



b) zadania pozostalych stanowisk pracy w Referacie Obstugi Urzedu:

— dokonywanie na potrzeby Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,
zakupow materiatow i wyposazenia, w tym: mebli, urzadze, sprzetu zmechanizowanego,
prasy, wydawnictw, $rodkow czystosci, pieczec i pieczatek, materialow biurowych i innych,
z wylaczeniem sprzetu i akcesoriéw komputerowych,
— dokonywanie zakupu ustug niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Urzgdu,
w szczegolnosci ustug: dostawy ciepla, energii elekirycznej, wody, odprowadzania
aciekow, telefonicznych i remontowych,
— prowadzenie magazynu materialow | wyposazenia,
— utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym budynkow Urzedu wraz z instalacjami
i urzadzeniami technicznymi, z wylaczeniem sieci komputerowej, w tym budynku
i urzadzen stacji transformatorowej przy ul. Bojariczyka 11/13, w szczegolnosci poprzez.

_ - zapewnienie terminowego przeprowadzania przegladow technicznych,

— — zapewnienie wykonywania konserwaci | napraw oraz usuwania awarii,

— — okreslanie poirzeb w zakresie remontow i modemizacij,
— zapewnienie przeprowadzania napraw, przegladow i konserwagji oraz usuwania awaril
skladnikow rzeczowych majatku ruchomego Urzedu, z wylgczeniem sprzetu
komputerowego, wspoipraca z Komisjg do oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania
oraz Komisja fikwidacyjng zuzytych lub zbednych skiadnikow rzeczowych majatku
ruchomego,
~ zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu higienicznego i estetycznego pomieszczen
i obiektow Urzedu oraz administrowanych przez Urzad terenow wokot tych obiektow,
— prowadzenie ksiag inwentarzowych Wydziatu,
~ sprzedaz surowcow wtornych,
— zapewnienie, we wspolpracy ze Stuzba bhp, wiasciwych warunkéw bezpieczenstwa
ihigieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej budynkow, obiektow budowlanych
iterenow Urzedu, w tym opracowania i akliualizowania instrukeji  bezpieczenhstwa
pozarowego,
— prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania srodkami  ochrony indywidualnej
oraz odzieza i obuwiem roboczym,
~ prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg samochodow sluzbowych 1 pracg
kierowcow-konserwatordw, z uwzglednieniem przepiséw regulujacych czas pracy
kierowcow, w tym:

— — prowadzenie ewidencil kart drogowych i kontrolowanie czasu pracy kierowcow,

— —prowadzenie rejestru zakupu: paliwa, Czgsci zamiennych [ ustug naprawy

samochodow,

— — rozliczanie zakupu i zuzycia paliwa,

— - planowanie i koordynowanie, zgodnie z obowiazujacymi procedurami, optymalnego

wykorzystania samochodow sluzbowych,

~ -~ utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym samochodow stuzbowych,
— prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obsiugi technicznej, konserwagjl,
napraw i przegladdw centrali telefonicznych, urzadzef, aparatow, traktow i sieci
telefonicznych oraz taksacji polaczen telefonicznych,
— opracowywanie projektow planu budzetu oraz sprawozdan rzeczowo-finansowych
z wykonania budzetu w czeéci odpowiadajacej zadaniom realizowanym przez Referat
Obstugi Urzedu,
— prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem finansowym dokumentow zakupu,
~biezaca ewidencja realizacji budzetu w zakresie dochodéw i wydatkow oraz
sygnalizowanie o zagrozeniach w wykonaniu budzetu w zakresie zadan Referatu Obsiugi
Urzedu,



— monitorowanie realizacji uméw odnoszacych sig do zadan Referatu Obslugi Urzgdu oraz
zglaszanie przelozonym ewentualnych nieprawidiowosci w ich realizacii,
— prowadzenie rejestru zamowieri publicznych w zakresie zadan realizowanych przez
Wydzial | przesylanie do Biura Zaméwieri Publicznych informacji rocznej dotyczacej
udzielonych zamowien,
— prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i dzierzawg pomieszezenh Urzedu,
— przygotowanie  GSK, na okres zewnetrznego | wewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym w szczegdlno$ci w zakresie wyposazenia w niezbedny
sprzet, $rodki i Zrodla energii oraz organizacji ochrony budynkow GSK w stalej siedzibie |
zapasowym miejscu pracy, a takze zaopatrzenia logistycznego GSK,
— zaspokajanie potrzeb dotyczacych funkcjonowania obronnych systemow tacznosci
Urzedu, w szczegdlnosci na stanowisku kierowania,
— wspoluczestniczenie w opracowaniu i aktualizacji dokumentacii obronnej Urzedu
dotyczacej warunkow funkcjonowania GSK w stalej siedzibie i zapasowym migjscu pracy,
—wspdlpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie przygotowania uméw
i porozumien wynikajacych z zakresu realizowanych przez Referat Obslugi Urzedu zadan,
w szczegdlnosci dotyczacych zapewnienia lgcznosci, zabezpieczenia logistycznego,
obslugi administracyjno-biurowej, taboru samochodowego,
—wspotpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie organizacii
wyborow: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, organbw
samorzadu terytorialnego, do izb rolniczych oraz referenddw,
~ planowanie udostgpniania i przygotowywanie sal konferencyjnych do odbywania sesji
Rady, narad, spotkan, uroczystoéci oraz obstuga techniczna sal konferencyjnych,
- zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej dla interesantow Urzedu, w tym na
stanowiskach BOM,
— zapewnienie dekorowania budynkow Urzedu z okazji Swiat paristwowych, lokalnych lub
innych okolicznosci,
~ prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzgdu, w tym: wysylanie, przyjmowanie i przekazywanie
korespondencii do innych punktow kancelaryjnych w Urzedzie,
— doreczanie przesytek urzedowych na terenie Miasta,
— rozdzielanie prasy,
— zlecanie, na wniosek kierujacych komérkami organizacyjnymi, ogtoszen w prasie,
— zamieszczanie i potwierdzanie terminéw zamieszczania ogloszen urzgdowych | innych
dokumentéw na tablicach ogloszen Urzedu,
- zakup biletow komunikacji miejskiej dla pracownikow Urzedu oraz prowadzenie ich
ewidencji,
— prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych dia budynkéw Urzedu w sposob
zapewniajacy kompletnosé i aktualno$¢ wpisow,
— zapewnienie ochrony fizycznej obiektow i mienia Urzedu;

3) zadania Biura Obstugi Mieszkarcow:

a) zadania stanowiska ds. obstugi interesantow:

— przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg | wnioskow oraz sporzadzanie protokotow
przyjec interesantow,
- ofganizowanie przyjeé interesantow przez Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta
w sprawach skarg | wnioskow,
— prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem interwendji radnych w sprawach
zgtaszanych im przez mieszkancow w frakcie dyzurow,
— udostepnianie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego lub zawartych w nich aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych, w tym orzeczen, do wgladu i do pobrania w formie
dokumentu elekironicznego,



— wydawanie drukéw i formularzy obowigzujacych w Urzgdzie oraz udzielanie pomocy przy
ich wypefnianiu,
— udzielanie informacji interesantom Urzedu dolyczacych stanu zatatwiania ich
indywidualnej sprawy,
_ kierowanie interesantéw do pracownikow whasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
zgodnie z przedmiotem zatatwianej sprawy,

by zadania stanowiska ds. obslugi kancelaryjnej Prezydenta:
~ przyjmowanie wnioskow, podafl, ofert i innej korespondencii kierowanej imiennie
do Prezydenta, Sekretarza lub do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr,
~ wydawanie potwierdzen przyjgcia dokumentow na zadanie wnoszacego,
— przyjmowanie ofert, skladanych w postepowaniach przetargowych i konkursowych
prowadzonych przez Urzad, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami
i przepisami prawa,
— obsluga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu,
~ obsluga poczty elektroniczne] Urzedu (poczta@um wioclawek pl);

4) zadania stanowisk ds. osobowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- przeprowadzaniem naboru pracownikow,

- siuzbg przygotowawcza,

— nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy,

— wystawianiem zaéwiadczen, legitymacji, identyfikatorow 1 innych dokumentow
osobowych,

— wspdldziataniem z kierujgeymi komorkami organizacyjnymi w zakresie aktualizacji
zakresow czynnosci pracownikow,
— prowadzeniem,  kompletowaniem §  archiwizowaniem  dokumentacji osobowe
pracownikow oraz prowadzeniem rejestrow przyje¢, zwolnien i innych ewidencji, w tym
w systemie elektronicznym ,0TAGO”,

b) zalatwianie spraw zwiazanych z odbywaniem podrdzy stuzbowych, w tym:
— wystawianie polecen wyjazdu sfuzbowego i prowadzenie ich ewidencii,
- przygotowywanie umow na korzystanie przez pracownika z prywatnego samochodu
w celu odbycia podrozy stuzbowej,

c) prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracownikow Urzedu oraz odpraw
i nagrod,

d) koordynacja prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow Urzedu,

e) prowadzenie spraw doskonalenia zawodowego i doksztalcania pracownikow, w tym:

— prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem na kursy i szkolenia,

— prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem na studia i zawieraniem uméw w tym
zakresie,

— organizacja szkoler! wewnetrznych w Urzedzie,

— opracowywanie rocznych planow szkolen,

— prowadzenie ewidencji szkolen,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami oraz absencjg pracownikow spowodowang
choroba lub innymi przyczynami, w tym kontrola realizacji planow  urlopow
wypoczynkowych w komérkach organizacyjnych,

) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi w Urzedzie,

h) okreslanie potrzeb w zakresie pozyskania do pracy w Urzedzie osob skierowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w ramach aktywizacji zawodowej,

) udzial w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie okreslania wydatkéw planowanych
na szkolenia i podroZe sluzbowe,



)

prowadzenie spraw osobowych kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem jednostek o$wiatowych, w szczegolnosci zwigzanych z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wystawianiem zaéwiadcze i innych dokumentow
osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow, w tym
prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, w
szczeglnosci w zakresie: potwierdzania przez pracownika przybycia do pracy
i przestrzegania ustalonego czasu pracy,

koordynacja spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikow,

opracowywanie, we wspélpracy z Wydzialem Finansow, sprawozdarn statystycznych
w zakresie odnoszacym sig do zadan realizowanych na stanowiskach ds. osobowych,
koordynowanie | kontrolowanie terminowosci prowadzenia w Urzedzie sprawozdawczo$ci
statystycznej,

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikow pojazdow prywatnych
w celach stuzbowych do jazd lokalnych,

wspolpraca ze Sluzbg bhp w zakresie zapewnienia aktualnosci orzeczen lekarskich
stwierdzajacych brak przeciwwskazah do pracy na okreslonym stanowisku, w tym
kierowanie pracownikéw na badania lekarskie w czasie nieobecnosci pracownika Stuzby
bhp spowodowanej urlopem, choroba lub innymi przyczynami,

zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupelnien o pracownikach podlegajacych
obowigzkowi czynnej sluzby wojskowej, ktorzy:

- posiadajg nadany: przydziat mobilizacyjny, pracowniczy przydziat mobilizacyjny lub
przydziat organizacyjno-mobilizacyjny,

—zostali przeznaczeni do wykonywania $wiadczen na rzecz obrony, ktorych
$wiadczeniobiorcg sq Sity Zbrojne Rzeczypospolitej Polskie],

— g poborowymi i dotychczas nie stawali do kwalifikacji wojskowej, jezeli w danym roku
koricza co najmniej dwadziescia lat zycia,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw bedacych Zzotnierzami
rezerwy od obowiazku pefnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i W czasie wojny,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji oséb zatrudnionych w Urzgdzie podlegajacych
powszechnemu obowigzkowi sluzby wojskowej;

5) zadania stanowiska ds. skarg, wnioskow | petycii:

a)

przygolowywanie projekiow odpowiedzi na skargi i wnioski, a takze w sprawach
dotyczacych interwencji, w oparciu o niezbedne wyjasnienia oraz dokumenty przekazane
przez komdrki merytoryczne lub kierowanie tych spraw na polecenie Sekretarza do
zaltatwienia przez inne komérki organizacyjne Urzedu,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

opracowywanie rocznych sprawozdarl w zakresie skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Prezydenta petycji, w tym
przygotowywanie | przekazywanie do publikacji zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych przez Prezydenta w roku poprzednim;

6) zadania stanowisk ds. organizacyjnych:

a)

prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta oraz
przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw, z wylaczeniem upowaznien do
przetwarzania danych osobowych i nadawania dostgpu do lokalnej sieci informatycznej
oraz peinomocnictw procesowych dotyczacych spraw prowadzonych przez Biuro Prawne,
przygotowywanie wnioskow o wydanie upowaznieri do przetwarzania danych osobowych
oraz o nadanie dostepu do zasobbw lokalnej sieci informatycznej Urzedu dla pracownikow
Wydzialu,



c) prowadzenie, w zakresie wiasciwosci Wydzialu, spraw z zakresu udostgpniania informacii
publicznej zgodnie z ustawa o dostepie do informacii publicznej,

d) wspblpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie organizacji
wyborow Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, organdw
samorzadu terytoriainego, do izb rolniczych i referendow,

g) prowadzenie rejestru | zbioru wnioskéw komisji stalych Rady, przekazanych
Prezydentowi,

fy prowadzenie rejestru i zbioru opinii komisji stalych Rady, przekazanych Prezydentowi,

g) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji radnych, przekazanych Prezydentowi,

h) przekazywanie do zafatwienia lub do wiadomosci odpowiednim  kemarkom
organizacyjnym Urzedu wnioskdw, opinii komisji stalych Rady lub interpelacii radnych.

) monitorowanie terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski komisji stalych Rady
i interpelacje radnych,

i) prowadzenie rejestru i zbioru wykonania uchwal Rady, przekazanych Prezydentowi, oraz
przekazywanie uchwat Rady do wykonania lub do wiadomosci odpowiednim komorkom
organizacyjnym Urzedu,

k) przygotowywanie, we wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, Propozycii
tematow do rocznego Planu Pracy Rady oraz na poszczegdlne sesje Rady,

) prowadzenie rejestrow i zbioru zarzadzen Prezydenta,

m) sporzadzanie skorowidzow zarzadzen Prezydenta,

n) prowadzenie centrainego rejestru pieczatek i pieczeci oraz zapewnienie prawidiowe
gospodarki pieczatkami i pieczgciami w Urzedzie,

o) koordynowanie spraw w zakresie zaopatrzenia komorek organizacyjnych Urzedu w prase
i fachowa literature,

p} biezaca aktualizacja wykazu kontakiow do pracownikéw Urzedu w elektronicznej bazie
danych,

q) sporzadzanie sprawozdania statystycznego SG-01-01 {Samorzad/T ransport),

r) prowadzenie, poprzez koordynacje przygotowan, spraw dotyczacych wdrozen reform
administracji publiczne] oraz programéw w zakresie wspierania i rozwoju samorzadnosci,

s) opracowywanie projektow: regulamindw organizacyjnych Urzedu i Wydziatu, regulaminu
pracy oraz innych unormowan dotyczacych organizacii | funkcjonowania Urzedu i ich
biezaca aktualizacja,

t) opracowywanie projektow planu budZetu oraz sprawozdan finansowo-rzeczowych
z wykonania budzetu w czesci odpowiadajacej zadaniom realizowanym przez Wydzial,

u) wspolpraca z Kierujacymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
i aktualizacji regulamindw organizacyjnych komarek organizacyjnych Urzedu,

v) wspoluczestniczenie w opracowaniu i aktualizacji regulaminu organizacyjnego Urzgdu na
czas wojny,

w) opracowywanie projektow zakreséw czynno$ci pracownikow Wydzialu z wylgczeniem
pracownikow Referatu Obstugi Urzgdu,

X) prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporow kompetencyjnych,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, z wylaczeniem obstugi ksiggowej Funduszu i dochodzenia naleznosci,

z) koordynacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi w zakresie zadan samorzadu,

za) wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie stosowania w Urzedzie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukeji archiwalnej;

7) zadania stanowisk ds. obslugi sekretariatow polegaja na wykonywaniu peinej obslugi
administracyjno-biurowej stanowisk: Prezydenta, Zastgpcy Prezydenta ds. edukacji i spraw
spolecznych, Prezydenta ds. rozwoju i inwestycji oraz Sekretarza, w tym na:



)

wspomaganiu Prezydenta, Zastepcow Prezydenta | Sekretarza w planowaniu pracy
poprzez prowadzenie terminarza zadan, narad | spotkan oraz biezacq kentrole terminow
wykonania zadan,

organizowaniu narad i spotkan,

organizowaniu podrozy sluzbowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza
(rezerwacja biletdéw, noclegow itp.) i zapewnieniu ich terminowego rozliczenia,
przyjmowaniu interesantow,

obstudze polaczen telefonicznych,

obstudze kancelaryjnej zapewniajacej prawidtowy i terminowy obieg dokumentow,
zbieraniu informacji i redagowaniu pism zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami,
zaopatrzeniu sekretariatu w materiaty biurowe i artykuly spozywcze,

zapewnieniu porzadku i estetyki w pomieszczeniach sekretariatu i w gabinetach:
Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza;

8) zadania Biura Prawnego:

a)

b)

¢)

zadania Sekretarza jako Koordynatora Biura Prawnego:
- koordynacja pomocy prawnej w Urzedzie,
— kierowanie pracami Biura oraz odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem za prawidiows
i terminowa realizacje zadan Biura,
— wystepowanie do Prezydenta z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikow Biura,
— dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikow Biura,
— wykonywanie czynnosci nalezacych do radcy prawnego,
zadania radcow prawnych polegajg na wykonywaniu obstugi prawnej Prezydenta, Rady
i Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, z ktorymi zawarto porozumienie
w sprawie tej obslugi, w tym na:
- udzielaniu porad i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w sprawach obowigzujgcego
stanu prawnego,
— opiniowaniu pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych, w szczegolnosci aktow
normatywnych, umoéw i porozumien,
— udziale w opracowywaniu projektow uchwat Rady i zarzadze# Prezydenta,
—udziale w przygotowywaniu i negocjowaniu przez wiasciwe komorki organizacyjne
Urzedu umow i porozumien, jezeli mogg one spowodowal dia Miasta powstanie
powaznych zobowigzan finansowych lub ich charakter prawny jest skomplikowany,
- udziale w postepowaniach, w ktorych bierze udzial kontrahent zagraniczny,
~ sprawowaniu zastepstwa prawnego i procesowego w sprawach z udziatem Miasta lub
Urzedu,
—udziale w postepowaniach przed sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym,
Naczelnym Sadem Administracyjnym, naczelnym lub centralnym organem administracji
rzadowej, wojewddzkim sadem administracyjnym oraz przed organem drugiej instangji
w postepowaniu administracyjnym w sprawach z udzialem Miasta lub Urzedu,
— sygnalizowaniu uchybien i nieprawidiowosci siwierdzonych podczas opiniowania spraw
badZ prowadzenia proceséw sadowych,
— prowadzeniu spraw prawnych dotyczacych herbu i barw Miasta,
- wspblpracy z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego przy przygotowywaniu aktow
prawnych wydawanych przez Prezydenta z dziedziny obronnosci i bezpieczerstwa
publicznego oraz przy przygotowywaniu umoéw i porozumien wynikajacych z pefnienia
funkcji panstwa gospodarza (HNS), w zakresie dotyczacym Urzedu,
zadania stanowiska ds. administracyjnych:
- prowadzenie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Biura,




~ prowadzenie ewidencji opiniowanych przez Biuro: projektdw uchwat Rady, projektow
zarzadzen Prezydenta, projektow umow i aneksow do tych uméw oraz prowadzenie
ewidencji wydanych opinii prawnych,

— prowadzenie repertoriow spraw sadowych,

— prowadzenie rejestru petnomocnictw procesowych;

9) zadania stanowisk ds. archiwum zakfadowego:

a)

o
e e Y
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przejmowanie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji spraw
zakonczonych z komorek organizacyjnych Urzedu,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

przechowywanie i zabezpieczanie przechowywanej dokumentacji,

prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji,

przeprowadzanie skontrum dokumentaci,

udostepnianie i wypozyczanie dokumentacii,

prowadzenie ewidencji udostepnien i wypozyczen dokumentacii,

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej Urzedu,

przygotowywanie dokumentacji do ekspertyz archiwalnych prowadzonych przez archiwum
panstwowe,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w  Archiwum
zakladowym i udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

przygotowywanie | przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,
udzielanie instrukeji i konsultacji pracownikom odnosnie prawidlowego przygotowania
dokumentacji w celu przekazania jej do Archiwum zakladowego,

doradzanie komorkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wiaSciwego postepowania
z dokumentacja,

sporzadzanie rocznych sprawozdah z dziatainosci Archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w Archiwum zakladowym,

dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkdw wilgotnosci 1 temperatury
w pomieszczeniach magazynowych lokalu Archiwum zakladowego,

przejmowanie dokumentacji fikwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych.
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