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Referat Organizacji i Informacji Publicznej

Kierownik Referatu: mgr Wieslaw Greszata
tel. (81) 859 10 04

Referat Organizacyjny podlega bezposrednio Sekretarzowi Urzedu.
Referat tworza:

Stanowisko d/s organizacyjnych i kadrowych

Stanowisko d/s obstugi organow gminy

Stanowisko sekretariatu Urzedu

Stanowisko d/s promocji Gminy i informacji publicznej

Stanowiska d/s obstugi technicznej (kierowcy, sprzataczka, prac. gospodarczy)

Zadania Referatu:

Referat Organizacyjny poza zadaniami wspdélnymi realizowanymi przez wszystkie wydziaty i
samodzielne stanowiska okreslone w §10 Regulaminu Organizacyjnego realizuje nastepujace zadania
szczegotowe:

» Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych powszechnie obowiazujacych i udostepnianie ich do
powszechnego wgladu obywateli.

 Ogtaszanie (plakatowanie) przepiséw gminnych wydanych przez Rade Miasta

e Wykonywanie zadan wynikajacych z fundacji burmistrza jako przewodniczacego Zarzadu
Miasta i kierownika Urzedu.

e Koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych w sprawach zwiazanych z wykonaniem
uchwat Rady Miasta i Zarzadu Miasta.

e Dopilnowanie terminowego przygotowania przez wtasciwe jednostki organizacyjne i
pracownikéw materiatow na sesje Rady Miasta oraz posiedzen Zarzadu Miasta.

e Przekazywanie do realizacji wtasciwym jednostkom organizacyjnym i pracownikom polecen
burmistrza majacych na celu prawidtowe wykonanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta
i Zarzadu Miasta oraz innych aktow prawnych.

o Zadanie od kierownikéw wtasciwych jednostek organizacyjnych dostarczenia dla potrzeb Rady
Miasta, Zarzadu Miasta i burmistrza niezbednych informacji, sprawozdan i opracowan.

e Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy Urzedu oraz
wprowadzenia doskonalszych metod jego dziatania szczegdlnie w zakresie obstugi obywateli.

 Ustalanie zasad obiegu dokumentéw i akt w Urzedzie.

e Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem w Urzedzie przepiséw kancelaryjnych.

e Analizowanie publikacji prasowych dotyczqcych miasta oraz dziatalnosci jego wtadz i
podejmowanie dziatan zwigzanych z reagowaniem na krytyke prasowq.

» Wykonywanie zadan zwiqzanych z zatatwianiem w Urzedzie skarg, wnioskow i listow obywateli
a w szczegdlnosci:

» Prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg, wnioskow i listow interwencyjnych, wptywajgcych do
Urzedu oraz przekazanie ich do rozpatrzenia wtasciwym jednostkom organizacyjnym lub
pracownikom,

e Organizowanie przyje¢ obywateli w sprawach skarg, wnioskow i osobistych przez burmistrza,

e nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli wniesionych do
Urzedu.

e Organizowanie w razie potrzeby dyzurow w Urzedzie oraz wyznaczanie osob do ich petnienia.



1.
. opracowywanie materiatow z posiedzen Zarzqdu
. przekazywanie do wykonania i wiadomosci wtasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom

e Zapewnienie obstugi techniczno - biurowej narad zwotywanych przez burmistrza.
» Prowadzenie spraw zwiqzanych ze wspotpracq zagraniczng.
e Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta, samorzqdu

terytorialnego i samorzqdu mieszkancow stosownie do obowiqzujgcych w tym zakresie ustaleri
i przepisow.

» Prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Zarzqdu Miasta szczegdlnie w zakresie

organizacyjnego przygotowania posiedzen Zarzqdu,

uchwat, zaleceri i postanowien oraz wnioskow podjetych na posiedzeniach Zarzqdu.
prowadzenie zbioru protokotéw i innych materiatéw z posiedzen Zarzqdu.

Prowadzenie obstugi sekretarskiej oraz kancelaryjno - biurowej burmistrza i zastepcy
burmistrza.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych dla catego Urzedu, szczegélnie w zakresie przyjmowania,
opracowywania rozdziatu i wysytania korespondencji wychodzacej z Urzedu i przychodzacej do
Urzedu

» Prowadzenie gospodarki ustalonej dla Urzedu ilosciq etatow i funduszem wynagrodzen.
e Przedstawianie propozycji dotyczqcych podwyzek wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

e Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.
Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw mianowanych.

e Prowadzenie spraw odnoszqcych sie do odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej

pracownikow Urzedu, w tym zwigzanych z wyborem komisji dyscyplinarnej i wyznaczaniem
rzecznika dyscyplinarnego.

Przedstawianie propozycji w sprawie czasu pracy Urzedu oraz prowadzenia kontroli dyscypliny
pracy w Urzedzie.

Prowadzenie listy obecnosci oraz ksigzek wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych i
osobistych, wyjazdoéw stuzbowych oraz obecnosci w Urzedzie poza godzinami pracy.
Prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu w tym sporzqdzanie rocznego planu
urlopéw wypoczynkowych.

Planowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu.
Planowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Urzedu i na
stanowiskach pracy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

Organizowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach zewnetrznych
przeprowadzonych w Urzedzie.

Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami zawartymi w instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej.

Prowadzenie biblioteki urzedowej oraz zatatwianie spraw zwigzanych z prenumeratq prasy i
wydawnictw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzqdem i utrzymaniem budynkéw administracyjnych
zajmowanych przez urzqd

Prowadzenie spraw inwestycji, remontéw i konserwacji budynku administracyjnego urzedu.
Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego na cele administracyjne w tym zakup inwentarza
ruchomego, materiatow i maszyn biurowych, ich remonty i konserwacja.

e Gospodarowanie sktadkami majgtkowymi urzedu, prowadzenie ich ewidencji i rozliczania.
e Zaopatrzenie urzedu w niezbedne druki i formularze.
e Prowadzenie powielarni, tqcznicy telefonicznej i teleksowej.



e Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalne;j.

e Zaopatrywanie pracownikoéw obstugi w odziez ochronng i roboczq oraz prowadzenie
gospodarki tq odziezq.

e Zaopatrywanie urzedu w niezbedne pieczecie, pieczqtki.

e Zapewnienie nalezytego stanu elementdw informacji wizualnej w budynkach administracyjnych
urzedu.

» Prowadzenie spraw zwiqzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenia przeciwpoZarowego w urzedzie.

e Organizowanie i zapewnianie ochrony budynkdéw urzedu, zwtaszcza po godzinach pracy.

e Ustalanie zadari dla pracownikéw obstugi oraz nadzorowanie wykonywania przez nich tych
zadan.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez wtasciwy organ ustnych oswiadczen
ostatniej woli spadkobiercy w trybie art. 951 § 1 Kodeksu cywilnego.

e Przyjmowanie pism sqdowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatom w miejscu zamieszkania oraz innych obwieszczen sqgdowych.

e Wywieszanie na tablicy ogtoszen urzedu pism sqdowych podlegajgcych podaniu do wiadomosci
publicznej oraz pism ogtaszajgcych o ustanowieniu kuratora dla strony, ktdrej miejsce pobytu
nie jest znane.

e Powiadomienie sqdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczeciu postepowania z
urzedu.

e Prowadzenie spraw zwiqzanych z ustanowieniem petnomocnikéw w sprawach o : ustalenie
ojcostwa, roszczenia alimentacyjne oraz o przysposobienie.

e Sktadanie na wezwanie sqdu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu odtworzenia akt
sqdowych.

e Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem komisji do spraw przeciwdziatania
alkoholizmowi



