Zadania Wydzialu Organizacyjnego, Kadr i Informatyki
1) prowadzenie kancelarii ogolnej;

2) prowadzenie zbiorow przepisdOw ogdlnie obowigzujacych;

3) prowadzenie i ewidencjonowanie zbioru przepisow wydawanych przez Burmistrza;

4) sprawowanie obstugi biurowe;j i sekretarskiej Burmistrza i Sekretarza Miasta;

5) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta;

6) opracowywanie systemu zabezpieczenia systemow i sieci teleinformatycznych, w tym
opracowywanie indywidualnych kodow do systeméw komputerowych;

7) obstuga prawna Urzedu i organéw Miasta, w tym:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych,
b) opiniowanie projektéw uméw i porozumien,
C) reprezentowanie organéw Miasta przed sagdami i innymi organami orzekajacymi;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem Miasta w zwigzkach migdzygminnych
i innych organizacjach samorzadowych;

9) zatatwianie spraw pieczeci Urzedu i pracownikow;

10)ewidencja i zapewnienie terminowego przygotowywania odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych, skargi i wnioski;

11) koordynowanie organizacji uroczystych spotkan z okazji $§wiat panstwowych i wizyt;

12) obstuga organizacyjna dziatan burmistrza jako reprezentanta Miasta na zewnatrz;

13) wspoltpraca z mediami;

14) zapewnienie technicznej obstugi strony internetowej Miasta;

15) prowadzenie publikatora teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publicznej;

16) wdrazanie nowoczesnych rozwigzan informatycznych w Urzgdzie;

17) zapewnienie sprawnego dziatania sprz¢tu komputerowego i sieci komputerowe;j;

18) prowadzenie rejestru dokonywanych przez organy zewnetrzne kontroli oraz nadzor
nad terminowoscig realizacji zalecen 1 wystapien pokontrolnych;

19) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia i ksztalcenia pracownikow Urzedu;

20) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych
I ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

21) kontrola dyscypliny pracy;

22) organizowanie przyje¢ interesantow przez Burmistrza i zastepcg Burmistrza;

23) organizowanie dyzuréw pracownikow Urzedu;

24) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami oraz zaopatrzenie
materiatowo — techniczne na cele administracji;

25)prowadzenie ewidencji i znakowania pozostatlych $rodkow trwatych stanowigcych
wyposazenie Urzedu oraz nadzorowanie ich wykorzystywania i rozlokowania;

26) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowej 1 spraw zwigzanych z reklamacja oséb podlegajacych stuzbie
wojskowej;

27)koordynacja polityki informacyjnej Miasta;

28) prowadzenie archiwum zaktadowego;



29)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem budynkami administracyjnymi,
gospodarczymi i garazami oraz gospodarowaniem lokalami biurowymi i mieszkaniem
zaktadowym Urzedu;

30) ochrona fizyczna budynku Urzedu;

31) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania w Urzedzie
pracownikOw w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i odbywania stazy
absolwenckich;

32) prowadzenie centralnej ewidencji uméw, ktorych strong jest Miasto;

33) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych podobnych
zrodet finansowania ( dotacji, pozyczek, kredytow) w zakresie mozliwosci realizacji
zadan Miasta;

34)wskazywanie finansowych i organizacyjno — prawnych mozliwosci zapewnienia
srodkow dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetow;

35)koordynowanie dzialan w zakresie przygotowywania wnioskow aplikacyjnych
0 uzyskanie $§rodkow z funduszy unijnych;

36) koordynacja realizacji zawartych uméw na dofinansowanie projektow z funduszy
unijnych.



