Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z zakresu organizacji

urzedu 1 gminy, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji 1 zarzadzania,

2) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania
jakoscia oraz kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych odrgbnymi zarzadzeniami,

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urz¢du, wdrazanie postanowien
regulaminu oraz opracowywanie projektow zmian do regulaminu,

4) opracowywanie projektow statutu Miasta,

5) przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej
1 organami jednostek samorzadu terytorialnego w sprawie przejecia niektorych zadan do
realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumien,

6) prowadzenie spraw dotyczacych wewngtrznego ustroju miasta, zmiany jego granic,
ustalenia jego herbu,

7) ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, jednostkom organizacyjnym,

8) przygotowywanie upowaznien do zalatwiania w imieniu Burmistrza spraw oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przynalezno$cia miasta do stowarzyszen, fundacji
1 zwiazkow samorzadu terytorialnego,

10) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow:

a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,

b) do Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,
c) do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw wojewddztw, burmistrza,

d) do Parlamentu Europejskiego,

e) tawnikoéw do sadow powszechnych,

11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych 2z przeprowadzeniem referendum
ogoélnokrajowego i lokalnego,

12) prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewngtrznej, koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych,

13) organizowanie zalatwiania skarg i wnioskéw klientow, prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow , nadzorowanie prawidlowosci i terminowos$ci przygotowania przez wlasciwe
rzeczowo wydzialty wyjasnien 1 materialdw niezbednych do ich rozpatrzenia albo
projektow rozstrzygnie¢,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Lancuta, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

4. Do zadah Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z zakresu
gospodarowania mieniem urzedu, a w szczegdlnosci:

1) administrowanie budynkami oraz lokalami biurowymi Urzgdu, planowanie ich remontéw
i konserwacji,

2) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradzieza i innymi zniszczeniami oraz kontrola
wydziatow odno$nie przestrzegania przepisdw w tym zakresie,

3) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwale, materialy biurowe oraz
srodki czystosci,

4) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow
urzedu 1 ich otoczenia,

5) dbato$¢ o wilasciwy stan techniczny budynkow Urzedu, pomieszczen, urzadzen oraz
wyposazenia urzedu,



6) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu,

7) obshluga transportowa urzedu,

8) prowadzenie spraw z zakresu fizycznej ochrony mienia urz¢du, zabezpieczenia przed
pozarem, kradzieza, innego rodzaju zniszczeniem oraz kontrola odno$nie przestrzegania
przepiséw w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji mienia urzedu,

10) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci urzegdowych i tablic,

11) nadzo6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych 2z prenumerata 1 rozdzielnictwem dziennikéw
promulgacyjnych i prasy oraz innych wydawnictw,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
w urzedzie,

14) prowadzenie spraw z zakresu zakupu energii, dostawy wody, odbioru $ciekéw,
zaopatrzenia w ciepto, ubezpieczenia obiektow urzedu i lokali biurowych, sprze¢tu
biurowego I transportowego,

15) obstuga techniczna uroczysto$ci i spotkan,

16) prowadzenie magazynu gospodarczego.

5. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z zakresu obstugi
informatycznej i telekomunikacyjnej urzedu, a w szczegolnosci:

1) organizacja i zapewnienie ciaglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych,

2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracja sieci,

3) zabezpieczanie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych,

4) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

5) integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

6) nadzorowanie prawidlowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania;

7) okreslanie potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie zakupow sprzetu
komputerowego i1 oprogramowania dla potrzeb urzedu,

8) biezaca wspolpraca z wydzialami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
w urzedzie, w celu wprowadzenia oraz eksploatacji systeméw komputerowych
wspomagajacych zarzadzanie i pracg urzedu,

9) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych przez firmy obce,

10) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

11) planowanie i realizacja inwestycji z zakresu infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb
urzedu,

12) prowadzeniec spraw z zakresu obstugi, konserwacji, biezacego utrzymania instalacji
infrastruktury telekomunikacyjnej.

6. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy zatrudniania

1 kadr pracownikéw, a w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie,

2) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych za wyjatkiem jednostek oswiatowych oraz wykonywania przez
Burmistrza wobec nich czynno$ci pracodawcy,

5) organizowanie szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikow i praktyk zawodowych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem pracownikow urzedu, oceng pracownikoéw
urzedu,

7) kontrola dyscypliny pracy,



8) prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikéw oraz
udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy burmistrza ze zwiazkami zawodowymi,

10) opracowywanie projektow, wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy,

11) opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja regulaminu wynagradzania,

12) opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze w urzedzie,

13) opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja procedury shuzby przygotowawczej
w urzedzie,

14) ewidencja delegacji stuzbowych,

15) rejestrowanie i rozliczanie udzielonych urlopéw wypoczynkowych,

16) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

17) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

18) prowadzenie ewidencji umow zlecenia i umoéw o dzieto w ktorych urzad jest strona,

19) przygotowywanie upowaznien do zalatwiania w imieniu Burmistrza spraw oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien,

20) kompletowanie wnioskdw emerytalno - rentowych,

21) wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazkéw pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika (kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne okresowe,
kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnej z zaleceniem lekarza),

22) sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych samochodow pracownikow do celow
stuzbowych,

23) prowadzenie zwiazanych z okres§laniem przez Burmistrza dodatkowych dni wolnych od
pracy,

24) wspoltdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Lancucie w zakresie organizowania
robot publicznych, prac interwencyjnych, zatrudniania w ramach uméw absolwenckich,
stazow dla absolwentéw, wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej
0s0b poszukujacych pracy;,

25) wspoldziatanie z Wydzialem Finansowym w zakresie przekazywania informacji
kadrowych.

7. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy obstugi Rady

1 Rad Osiedli, a w szczegolnosci:

1) obstuga organizacyjno - techniczna sesji Rady,

2) obstluga organizacyjno - techniczna statych Komisji Rady,

3) obstuga organizacyjno - techniczna doraznych Komisji Rady,

4) obstuga administracyjno - techniczna Przewodniczacego i Zastepcy Przewodniczacego
Rady,

5) zapewnienie warunkow organizacyjno-technicznych funkcjonowania klubow radnych,

6) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

7) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego w postaci elektronicznej, ich
udostgpnianie do wgladu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,

8) opracowywanie projektow programu pracy Rady na wniosek przewodniczacego Rady
oraz Komisji Rady,

9) sporzadzanie protokotoéw z ses;ji,

10) przekazywanie radym materiatdw na sesjg,

11) przekazywanie uchwat do organu nadzoru i kontroli,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem uchwal Rady do publikacji
w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podkarpackiego,

13) prowadzeniem spraw zwiazanych z oglaszaniem i publikowaniem uchwat
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lancuta,



14) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan 1 wnioskow radnych oraz
przekazywanie ich do realizacji,

15) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej komisji,

16) sporzadzanie protokotéw, wnioskow i opinii z posiedzen statych i doraznych Komisji
Rady,

17) przygotowywanie projektow uchwal, stanowisk Rady, podejmowanych z inicjatywy
radnych, Komisji Rady i klubéw radnych,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami o stanie majatkowym radnych,

19) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami radnych,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z wystawianiem i rozliczaniem delegacji oraz diet
radnych,

21) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania faktur zwiazanych z dziatalnoscia Rady,

22) przekazywanie wydzialom i jednostkom organizacyjnym zadan wynikajacych
z uchwat Rady,

23) prowadzenie rejestru skarg i1 dokumentacji skarg kierowanych do Rady
1 rozpatrywanych przez Radg,

24) wspotpraca z Przewodniczacymi Zarzadow Osiedli poprzez rozpisanie i wysytke
zaproszen o terminie, miejscu 1 porzadku obrad sesji Rady wraz z projektami uchwat
1 pozostatych materiatow objetych porzadkiem obrad,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem obstugi merytorycznej i techniczno —
organizacyjnej Rad Osiedli,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wyborow do Rad Osiedli.

8. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy bezpieczenstwa

1 higieny pracy w urzedzie, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy
stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektoéw wewngtrznych, instrukcji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy,

7) organizowanie i zapewnianie szkolen oraz doradztwa w zakresie bhp,

8) udzial w postgpowaniach powypadkowych,

9) wspoldziatanie ze spoteczna inspekcja pracy.

9. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z zakresu
kancelaryjnego, a w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna burmistrza, zast¢gpcy burmistrza i sekretarza;

2) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich
do wilasciwych wydziatow,

3) ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, stanowiskom pracy i jednostkom organizacyjnym,

4) wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

5) protokotowanie przebiegu narad i konferencji zwotywanych przez burmistrza, zastgpcg
burmistrza, sekretarza,

6) zapewnienie maszynopisania.



10. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z innych

zakresOw, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw  zwiazanych z  ewidencjonowaniem, przechowywaniem,
udostepnianiem o$swiadczen majatkowych sktadanych przez osoby zobowiazane,
prowadzenie spraw w zakresie aktywizacji zawodowej skazanych w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej na wniosek na
zasadach okreslonych odregbnym zarzadzeniem,

organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w Urzedzie,

opracowywanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, jego
aktualizacja i wspoldziatanie z komisja ZFSS,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami funduszu socjalnego.

11. Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci,

prowadzenie kancelarii ogélnej urzedu,

prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania przesylek wplywajacych do urzedu
1 wysytanych z urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji korespondencji i jej rozdziat,

dbanie o wlasciwy obieg dokumentow,

prowadzenie archiwum zakladowego oraz dbatos¢ o terminowe i1 wiasciwe przekazywanie
akt do archiwum,

udzielanie informacji 0 miejscu i sposobie zatatwiania spraw, strukturze urzedu,
udostepnianie formularzy wnioskéw, informowanie o kartach ustug urzedu,

utatwianie klientom dotarcia do uslug, a przede wszystkim pomoc w uzyskaniu
wyczerpujacych informacji,

prowadzenie powielarni.



