Do zada Wydziatu Organizacji i Nadzoru nalezy:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b)

c)
d)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowarracy Urzdu,

przygotowywanie zasad organizacji i funkcjonowaniewydziatow, opracowywanie
projektéw regulamindw, zagdzen i innych przepiséw wewgtrznych Urzdu,

prowadzenie ewidencji upowien udzielonych przez Burmistrza pracownikom oraz
naczelnikom wydziatéw do zatatwiania spraw w jegneiniu,

prowadzenie rejestrow:

- delegaciji stubowych,

- pieczci,

- umow,

prenumerata czasopism i dziennikOweatawych,

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanielalarchiwum pastwowego,
prowadzenie spraw zezanych z ochrapndanych osobowych,

2) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

s)

zapewnianie wyposgania stanowisk pracy oraz lokali w niediy sprzt i materiaty biurowe,
nadzor nad utrzymywaniem padku i czystdci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

zapewnianie obstugi technicznej narad i zélweganizowanych przez Burmistrza, Zget
Burmistrza, naczelnikdw wydziatéw,

organizowanie konserwacji i napraw gnizea biurowych,

prowadzenie spraw zwidanych z obstug informatycza stanowisk komputerowych,
informatyzacg Urzedu i obstug Biuletynu Informacji Publicznej,

tworzenie, modyfikacja i wdeéanie procedur zwranych z realizagjpolityki bezpieczéstwa
danych i instrukg zarzdzania systemami informatycznymi sdgymi do przetwarzania
danych osobowych oraz nadzor nad ich przestrzegani

prowadzenie spraw ze#anych z zaggzaniem i administrowaniem budynkamgdacymi
wlasnacia Urzedu,

zapewnianie transportwdznaci i malej poligrafii dla potrzeb Uedu,

prowadzenie spraw zg#anych z prawidtow eksploatag, konserwagj i zabezpieczeniem
srodkow transportowych stanoyelych wiasné¢ Urzedu,

przygotowywanie uméw dotygzych obstugi administracyjno — gospodarczejedtg,
prowadzenie gospodarkiodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie miengéegp w wykazie
srodkow trwatych Urzdu,

ubezpieczanie mienia, ktorego wdicielem jest Gmina,

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kanggisich,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie kggi inwentarzowej wyposania isrodkow trwatych,

prowadzenie spraw zgdanych z ochranprzeciwpaarowy Urzedu,

rejestrowanie faktur i terminowe przekazywaniedcirealizacji,

podawanie do publicznej wiadokm wyrokow gdu,

prowadzenie kgizki obiektu Urzdu,

3) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

prowadzenie na bigco kshzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Usdu,
prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikiiwedu oraz dyrektoréw:
- Samodzielnego Publicznego Zespotu Zakladow Leteai Otwartego,

- Miejsko — Gminnego €odka Kultury,

- Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej,

- Miejskiego Grodka Sportu i Rekreacji,

- Miejsko-Gminnego @odka Samopomoc§rodowiskowe;j,

- Miejsko-Gminnego &@odka Pomocy Spotecznej,

- Grupy Remontowej,

4) w zakresie obstugi mieszkedw:

a)

przyjmowanie dokumentéw od klientéw, sprawdzani@seitvosci miejscowej i rzeczowej
oraz kwalifikowanie kompletri@i dokumentacji;



5)

f)
9)

prowadzenie w systemie elektronicznym centralnegjestru korespondencji przychadej,
w tym ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji i przesytek;
prowadzenie w systemie elektronicznym centralnegjestru korespondencji wychaoge] w
tym wysylanie korespondencji i przesytek;

dekretacja pism na poszczegdlne komorki organipecyrzdu z wyhczeniem pism
zastrzezonych do dekretacji przez Burmistrza;

udzielanie informacji klientom (pisemnie, ustnelgfonicznie, drogelektroniczi) o:

- miejscu, sposobie i terminie zatatwiania spraWrzedzie,

- dokumentach wymaganych do zatatwienia sprawy,

- procedurach obowzujacych przy zatatwianiu sprawy,

- strukturze organizacyjnej UWmu, w tym o godzinach pracy Widu oraz zakresie zafla
poszczegolnych referatdw i stanowisk pracy,

udostpnianie formularzy wnioskéw i dokumentow oraz porpozy ich wypetnianiu,
stwierdzanie na wniosek klienta zgodcioz oryginatem kopii pism lub dokumentéw
urzedowych,

w zakresie wdrzania i eksploatacji systeméw informatycznych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

nadzorowanie poprawnego funkcjonowania systemu icsiego oraz poszczegoélnych
systeméw waytkowych, w tym tworzenie kopii zabezpiecgajch bazy informacyjne oraz
modyfikowanie haset dagtu do zasobdéw sieciowych — profileytikownikow,

nadzoér techniczny nad depem do internetu oraz obstuga operatorska skrzgrekil,
analizowanie propozycji i ofert dotygzych zakupu spezu informatycznego, systemow
informatycznych i ewentualnych wdsmn, opiniowanie ich oraz przedktadanie wnioskow,
przejmowanie zakupionych lub otrzymanych system@fermatycznych (oprogramowanie i
dokumentacja systemowa),

instalowanie systeméw informatycznych w khizie oraz wdrzanie wspolnie z
pracownikami wydziatow,

uaktualnianie instalacji systemow zytkowych, otrzymywanych od producentow
oprogramowania na serwerze lub stanowiskasgtkowych,

dbanie o racjonalnezytkowanie sprgtu informatycznego,

systematyczne wykonywanie okresowej konserwacfibdych napraw oraz konfigurowanie
zestawOw komputerowych,

wspotdziatanie z jednostkami informatycznymi adrsiracji radowej w zakresie unifikacji i
standaryzacji rozwgzan informatycznych,

wykonywanie obowjzkéw administratora bezpieamtwa informaciji,

obstuga techniczna strony internetowej,

systematyczne wprowadzanie danych do BIP,

6) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.



