BIULETYN INFORMAC]I PUBLICZNE] Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce

Wydziat Organizacyjny

Tresc

Wydziat Organizacyjny

Joanna Plgskowska - Naczelnik Wydziatu

Kontakt:

ul. Rynek 33 63-910 Miejska Gorka

tel. 65 54 74 507, fax. 65 54 74 421

e-mail: urzad@miejska-gorka.pl, sekretarz@miejska-gorka.pl

Do Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji,
funkcjonowania i planowania pracy Urzedu oraz sprawy
administracyjne i pracownicze, w tym:

1. nadzo6r nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

2. wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania
stanowisk pracy,

3. opracowywania kart stanowisk pracy dla kierownikow Wydziatow i
Referatdéw,

4. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia
pracy Urzedu,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrolg
zarzgdcza w Urzedzie,
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. koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i

przeprowadzaniem wyborow, referenddw i spisow,

. nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi,

przeznaczonymi na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,

. nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw

interesantéw,

. nadzor nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
10.

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

opracowywanie projektow zmian regulujgcych organizacje i
funkcjonowanie Urzedu,

prowadzenia kontroli wewnetrznej komoérek organizacyjnych
Urzedu,

sprawowanie kontroli gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych gminy,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w urzedzie,
sprawowania nadzoru i kontroli postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

administrowanie budynkiem,

utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach Urzedu,

okresowej kontroli ewidencji i obiegu dokumentéw,

udzielania informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w
Urzedzie, wydawania drukdéw i wnioskOw oraz Swiadczenia pomocy
przy ich wypetnianiu,

obstugi centrali telefonicznej,

zaopatrywania pracownikéw Urzedu w niezbedne wyposazenie,
materiaty, druki, czasopisma, pieczecie, srodki czystosci i odziez
robocza,

prowadzenia organizacyjno - technicznej obstugi Burmistrza,
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Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,

prowadzenia kancelarii Urzedu,

rejestrowania spraw zgtaszanych przez interesantow i kierowanie
do realizacji wtasciwym komérkom organizacyjnym i jednostkom,
prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenia rejestru zarzgdzen Burmistrza oraz kierowanie do
realizacji wtasciwym komaorkom organizacyjnym i jednostkom,
prowadzenia i udostepniania przepisdw prawa miejscowego oraz
przepisdw prawnych wydawanych przez organy panstwowe,
prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych Gminy.
zapewnienia obstugi administracyjnej Rady, jej komisiji,
przygotowywania, we wspétpracy z wtasciwymi merytorycznie
komorkami, materiatow dotyczacych projektédw uchwat Rady oraz
innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych organow
podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzeniem sesji, posiedzen i spotkan Rady, jej organdw,
protokotowania sesji, posiedzen, spotkah w zakresie obstugi Rady
oraz jednostek pomocniczych Gminy,

prowadzenia rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej
komisji oraz jednostek pomocniczych Gminy,

prowadzenia rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych oraz jednostki pomocnicze Gminy,

wspoétudziatu w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyborow
tawnikdéw oraz organdw jednostek pomocniczych Gminy,
koordynowaniem udzielanie odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wnioski radnych.

prowadzenia spraw kadrowych i swiadczenh socjalnych
pracownikéw Urzedu,

organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

prowadzenia zadan zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng
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pracy i ochrong przeciwpozarowg Urzedu,

zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacji,

prowadzenia kancelarii tajnej,

szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
opracowanie i realizacje planéw obrony cywilnej i operacyjnych,
tworzenie statej gotowosci obronnej panstwa przez staty dyzur,
prowadzenie przedsiewzie¢ z zakresu szkolenia obronnego,
zarzadzania kryzysowego,

prowadzenie akcji kurierskiej,

opracowania plandw i realizacja Swiadczen osobistych i
rzeczowych w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
opracowania planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji,
wydawania zezwolen na prowadzenie zbidrki publicznej i imprez
masowych,

nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych,
prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej osdb fizycznych,
wydawania zezwoleh na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, naliczania optat za sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

ochrony zdrowia,

sprawowanie opieki nad miejscami pamieci,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych,
prowadzenie strony internetowej,

wspétpraca z zagranica,

promocja gminy,

wspoétpraca z mediami,

opiniowania i udziatu w uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych,
udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie



stosowania prawa,

66. biezgcego udzielania informacji o zmianach w obowigzujgcym
stanie prawnym w zakresie dziatania Gminy,

67. opiniowania umoéw zawieranych przez Gming,

68. wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu
sgdowym lub administracyjnym.

Przewin do poczatku



