Kierownik referatu: mgr Damian Berezanski
Tel: 55 248 20 01 — 03

e-mail;

damian.berezanski@paslek.pl

Do zadan REFERATU ORGANIZACYJNEGO nalezy :
I. Obstuga dzialalno$ci Rady Miejskiej i jej komisji, a w szczegélnosci :

1.
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10.

11
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Koordynacja prac referatow urzedu gminy i innych jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie przygotowania materialow na sesje.

Przygotowanie techniczne i dorgczanie materiatow sesyjnych radnym rady gminy.
Przygotowanie organizacyjne i obstuga sesji rady gminy.

Przygotowanie i obstuga posiedzen komisji rady gminy.

Protokotowanie obrad sesji rady gminy i posiedzen komisji rady gminy.

Przekazywanie do wykonania i wiadomos$ci wlasciwym podmiotom uchwat rady gminy.
Przygotowanie projektow uchwat i1 dokumentéw na sesje rady gminy w sprawach
przypisanych Referatowi Organizacyjnemu.

Realizacja uchwat 1 innych rozstrzygnie¢ rady gminy dotyczacych spraw nalezacych do
kompetencji Referatu Organizacyjnego.

Prowadzenie zbioru i rejestru uchwal rady gminy oraz rejestru aktow prawa miejscowego
wydanych przez rad¢ gminy.

Prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskéw radnych Rady Miejskiej w Pasteku oraz
rejestru wnioskow 1 opinii komisji rady gminy.

. Gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji rady gminy 1 jej komisji.

Biezaca obstuga biurowa dziatalno$ci rady gminy, przewodniczacego rady gminy, komisji
rady gminy 1 przewodniczacych tych komisji.

Wspélpraca z radnymi rady gminy w zakresie wynikajacym z obowigzkéw biura rady
gminy.

Udzial w sesjach rady gminy.

Oglaszanie uchwat rady gminy, w tym aktéw prawa miejscowego.

Przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez rad¢ gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych.

II. Obsluga dzialalno$ci Burmistrza Pasleka jako organu wykonawczego gminy, a w
szczegoOlnosci :

1.

2.

XNk W

9.

10.

Przygotowanie organizacyjne, obstuga i1 protokotowanie narad oraz spotkan z udzialem
burmistrza w sprawach przypisanych Referatowi Organizacyjnemu.

Przygotowywanie projektow zarzadzen 1 innych dokumentéw wydawanych przez
burmistrza w sprawach przypisanych Referatowi Organizacyjnemu.

Prowadzenie zbioru 1 rejestru zarzadzen burmistrza.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji urzgdu gminy.

Biezaca obstuga biurowa burmistrza, zastepcy burmistrza i sekretarza gminy.

Sporzadzanie sprawozdan z prac burmistrza i urz¢du gminy na sesje rady gminy.
Prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
Sporzadzanie testamentéw allograficznych (protokotéw zawierajacych ostatnia wole
spadkodawcy o$wiadczong ustnie wobec burmistrza lub sekretarza gminy).

Przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw obywateli.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli wewngtrznych i zewnetrznych.

II1. Realizacja spraw kadrowych oraz innych spraw wynikajacych z obowiazkéw Urzedu
Miejskiego w Pasleku jako pracodawcy, a w szczegolnosci:



Przygotowanie dokumentoéw i prowadzenie spraw wynikajacych z zadan Burmistrza jako
kierownika urzedu .

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu gminy, w tym :

- kompletowanie 1 przechowywanie akt osobowych,

- przygotowywanie umow o prace,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikéw, listy obecnosci, ksigzki
wyjs¢, rejestru zwolnien lekarskich, urlopow itp.,

- prowadzenie spraw dotyczacych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw oraz ich
odpowiedzialnos$ci porzadkowej i dyscyplinarnej,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopdw pracownikow urzedu ,

- sporzadzanie dokumentéw w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy,

- zalatwianie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikow na rentg lub emeryture,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, dodatkow, podwyzek plac, itp.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych przez Urzad Miejski w Pasteku
w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych w zakresie okre§lonym w punkcie 2.
Organizacja praktyk uczniow 1 studentéw przyjetych na praktyke do urzedu gminy.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkoleh wewngetrznych i1 zewngtrznych pracownikéw
urzedu gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikoéw
samorzadowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy w urzgdzie, w tym
zaopatrzeniem pracownikéw w przystugujace srodki bhp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:

- odbieranie od pracownikow urzedu informacji o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialne;j
sktadanej w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przekazywanie
zbiorczej informacji o pracownikach do referatu Finansowego celem realizacji §wiadczen
socjalnych,

- realizacja zakupéw materiatéw i ustug w ramach Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz dystrybucja ww. materiatow i1 ustug pomig¢dzy pracownikow urzedu,

- organizowanie lub wspdlorganizacja spotkan 1 imprez dla pracownikow Urzedu
Miejskiego w Pasleku finansowanych z funduszu socjalnego,

- prowadzenie ewidencji udzielonych wczaséw pracowniczych w zwigzku z realizacja
doptat do wypoczynku organizowanego we wtasnym zakresie w ramach ZFSS,

IV. Realizacja spraw biurowo-archiwalnych, a w szczegdlnosci :

1.

2.

Obstuga sekretariatu 1 korespondencji urzedu w zakresie przewidzianym w instrukcji
kancelaryjne;j.

Obstuga interesantdow w biurze obstugi interesantow funkcjonujacym w ramach Referatu
Organizacyjnego.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci sotectw, w tym
dotyczacej wyboréw organéw  jednostek pomocniczych gminy (soltysow i
rad soteckich).

Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Pasteku oraz archiwum
gminnego  zawierajacego  dokumentacje¢ archiwalng  zlikwidowanych  jednostek
samorzadowych, w tym :

- przyjmowanie do archiwum zarchiwizowanej dokumentacji od komorek
organizacyjnych urzgdu gminy i dokumentacji archiwalnej zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych gminy,

- wydawanie potrzebnych dokumentéw na podstawie materialow znajdujacych sie w
archiwum.

Zamawianie wykonania i prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.



6. Prowadzenie biblioteki zakladu pracy oraz spraw zwigzanych z prenumerata i zakupem
prasy, ksigzek 1 innych wydawnictw do urzedu gminy.

7. Udostepnianie do wgladu oraz do pobrania w formie dokumentu elektronicznego aktéw
prawnych zawartych w Dzienniku Ustaw 1 Monitorze Polskim.

8. Realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem interesantom wydrukow aktéw prawnych
zawartych w Dziennikach Urzgdowych oraz aktow prawa miejscowego stanowionych przez
gming po uprzednim uiszczeniu przez interesanta optaty w kasie Urzedu Miejskiego w
Pasteku.

V. Przygotowanie wyborow oraz referendéw ogdlnokrajowych i gminnych, a w szczegoélnosci :
1. Organizacja wyboréw do Rady Miejskiej w Pasteku.
2. Przygotowanie wyborow Prezydenta R.P. na terenie Miasta i Gminy Pastek w zakresie
zleconym gminom.
3. Przygotowanie wyborow do Sejmu i Senatu R.P. na terenie Miasta i Gminy Past¢k w zakresie
zleconym gminom.
4. Przygotowanie wyborow do Parlamentu Europejskiego na terenie Miasta i Gminy Pastek w
zakresie zleconym gminom.
5. Przygotowanie referendow ogolnokrajowych na terenie Miasta i Gminy Pastek.
6. Organizacja referendow gminnych i konsultacji spotecznych na terenie Miasta i Gminy
Pastek.
7. Organizacja wyboréw tawnikow sadowych z terenu Miasta i Gminy Pastek.
8. Organizacja wybordw organdéw jednostek pomocniczych gminy ( sottyséw i rad soteckich).

VI. Realizowanie zadan zwigzanych z uzytkowaniem obiektu Urzedu Miejskiego w Pasteku, a
w szczegolnosci :

1. Planowanie wydatkow budzetowych w zakresie remontdéw, eksploatacji, wyposazenia 1
zaopatrzenia urzedu gminy.

2. Realizacja wydatkow budzetowych przeznaczonych na remonty, eksploatacje 1 wyposazenie
urzedu gminy oraz biezace zaopatrzenie Urzedu Miejskiego w materiaty biurowe.

3. Gospodarka magazynowa materiatami biurowymi, artykutami spozywczymi.

4. Wspolpraca z administratorem obiektu Urzedu Miejskiego w Pasteku w zakresie dostaw
wody, ciepta, energii elektrycznej oraz rozliczanie kosztow mediéw dostarczanych do
siedziby urzgdu gminy.

5. Administrowanie oraz nadzér nad siecig monitoringu Wwizyjnego wewnetrznego 1
zewnetrznego urzedu.

6. Administrowanie oraz nadzoér nad systemem alarmowym i ostrzegania przeciwpozarowego
zainstalowanych w urzgdzie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem inwentaryzacyjnym sprzetu i wyposazenia
urzedu.

8. Sprzatanie, utrzymanie estetyki i porzadku w urzedzie gminy.

9. Udostepnianie pomieszczen i innego majatku urzgdu gminy na cele publiczne.

10. Wywieszanie i prowadzenie rejestru ogloszen podlegajacych obowigzkowemu ogloszeniu w
Urzegdzie Miejskim w Pasteku przekazywanych do Referatu Organizacyjnego ( np.
komorniczych, sgdowych, kuratora).

11. Dokonywanie biezacego przegladu ogloszef, informacji 1 innych dokumentow
umieszczanych na tablicach urzedu przez pracownikéw urzgedu w zakresie aktualnosci ich
tre$ci, sposobu ekspozycji i montazu oraz informowanie pracownikow o koniecznos$ci
Sciggnigcia z tablic ogloszeniowych materialéw nieaktualnych, nieestetycznych, zle
zamontowanych.

12. Sciaganie z tablic ogloszeniowych oraz zbieranie z terenu budynku materiatow
reklamowych, ulotek, prywatnych ogloszen i innych materialow niezwigzanych z
dziatalnoscig urzedu lub wywieszonych/wytozonych w urzgdzie bez zgody kierownictwa
urzedu.



13.

Zapewnienie wilasciwego wystroju budynku urzgdu oraz wykonywanie prawidtowej
informacji wizualnej w urzedzie.

VII. Realizowanie zadan z zakresu informatyzacji urzedu oraz lacznosci, a w szczegolnosci :

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Obstuga 1 administrowanie siecig komputerowg w Urzedzie Miejskim w Pasteku.
Przygotowywanie programow komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzoér nad ich
wdrazaniem.

Analiza zmian w prawie oraz dostosowywanie systemow komputerowych oraz dziatalno$ci
urzedu z zakresu informatyzacji do wymagan okreslonych w przepisach prawa.
Opracowywanie corocznych zatozen do projektu budzetu w zakresie wydatkow zwigzanych
z systemem komputerowym.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych zakupu oraz instalacji sprzg¢tu, oprogramowania
komputerowego oraz drukarek i1 innych urzadzen peryferyjnych, w tym instalacja
aktualizacji oprogramowania na stanowiskach komputerowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu
komputerowego, drukarek 1 innych urzadzen peryferyjnych, biezacej konserwacji i
czyszczenia komputerow.

Prowadzenie ewidencji i gospodarki sprz¢tem informatycznym oraz oprogramowaniem w
urzedzie gminy.

Archiwizacja danych aplikacji bazodanowych i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie
pelnej dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru nosnikéw elektronicznych.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa programéw komputerowych oraz systematyczne
odtwarzanie kopi celem werytfikacji poprawnosci jej utworzenia.

Prowadzenie = spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien dostepu do systemow
bazodanowych.

Opracowywanie  projektow 1 wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

Prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzgtu informatycznego,
ochrony 1 bezpieczenstwva danych oraz eksploatacji wdrozonych programow
komputerowych.

Opracowywanie, aktualizacja oraz wdrazanie postanowien planu ciggtosci dziatania urzedu
w zakresie zapewnienia sprzgtu komputerowego, dostepu do sieci teleinformatyczne;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem nieprzerwanej tacznosci teleinformatycznej
z jednostkami zewnetrznymi i klientami urzedu, w tym: dokonywanie okresowej weryfikacji
jako$ci ustug dostepu do sieci internet 1 telefonii Swiadczonych przez ustugodawcow,
analiza ofert ustugodawcow 1 zlecanie wykonania ustug, zapewnienie alternatywnej
Iacznosci teleinformatyczne;.

Administrowanie oraz nadzor nad siecig telefoniczng zainstalowang w urzedzie.
Administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i innych stron internetowych
Urzedu.

Administrowanie siecig Hotspot gminy Pasiek.

VIII . Pozostale sprawy :

1.

Przygotowanie lub wspotorganizacja :

- przedsigwzig¢ promocyjnych gminy,

- uroczysto$ci jubileuszowych, $wigtecznych 1 okazjonalnych z udzialem wiladz
samorzadowych.

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS oraz sprawozdah na potrzeby wladz gminy dotyczacych
spraw z zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego.



SN

Wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacja samochodow stuzbowych urzedu
wykorzystywanych do przejazdoéw stuzbowych na cele realizacjg zadan Gminy Pastek.

. Udzial w zebraniach wiejskich w sprawach dotyczacych zakresu dzialania Referatu

Organizacyjnego.

Sporzadzanie kopii 1 odpisdw dokumentow zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy zagranicznej Miasta i Gminy Pastek.
Udostepnianie dokumentéw w ramach dostgpu do informacji publicznej w zakresie zadan
referatu organizacyjnego, na zasadach okreslonych w statucie gminy.

Realizacja innych nieprzewidzianych zadan urzedu gminy na polecenie burmistrza lub
sekretarza gminy.



