St i ks Zarzadzenie Nr 10/2022
radowzciolol - Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 14 stycznia 2022 roku
w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Administracyjnego w Urzedzie Miasta Swieradow-

Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2021 roku — Dz. U. poz. 1372).

§1

Strukture organizacyjna referatu organizacyjnego tworza nastgpujace stanowiska pracy:

| etat petni funkejg Obskggi e
Rady Miasta

Referat Administracyjny -AR

1) |Kierownik Referatu

ot T e e e e e e S

Stanowisko ds. Organizacyjnych i O$wiaty

Stanowisko ds. Administracyj nych
4) |Stanowisko ds. Kadr
5) |Stanowisko ds. Promocji

5) |Informatyk

§2

Do zadah Referatu Administracyjnego nalezg w szczegdlnoscel sprawy:

1. Kierownik Referatu oraz stanowisko ds. Obslugi Rady Miasta realizuje zadania wynikajace
7 nastepujacych aktow prawnych:

I Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci:

Cze§é pierwsza:

1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,

2) programowanie dziatalnoéci Referatu,

3) sporzadzanie grafiku urlopéw na okres od 1 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku z

sastosowaniem zasady, ze urlop 0 ktérym mowa w art. 162 zdanie drugie KP w przedmiotowym

okresie nie moze trwaé dtuzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

4) zatatwianie indywidualnych spraw Z zakresu administracji publiczne] W zakresie udzielonych

pelnomocnictw i upowaznien,

5) nadzor 1 opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta, wnioskow do wieloletnich

programow inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych dla zadan zleconych z zakresu

administracji rzadowej W czedci dotyczgcej referatu,

6) nadzor nad opracowywaniem projektow uchwat Rady Miasta oraz realizacja podjetych uchwal w

zakresie wykonywania zadan Referatu,

9) nadzor nad opracowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych

zarzadzen i polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadai Referatu,

7) przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje, zapytania i




wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,

8) nadzor nad  przygotowywaniem materialow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie wykonywania
zadan Referatu,

9) nadzdér nad przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygnigcia karty informacyjnej w
przedktadane]j sprawie w zakresie wykonywania zadan Referatu,

10) wspotdzialanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnies i nadzoru,

11) sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrgbnych przepisow, polecen
Burmistrza,

12) nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdaf i informacji wynikajgcych z odrgbnych przepisow,
polecen Burmistrza w zaktesie wykonywania zadad Referatu

13) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach
Kierownikow referatéw i naradach kierownikow jednostek organizacyjnych zgodnie z dyspozycjg
Burmistrza,

14) wspbidzialanie z organami administracji publicznej, —organizacjami spolecznymi 1
pozarzadowymi,

15) realizacja i nadzér nad realizacja zadan whasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej oraz zadan przejetych przez gming z zakresu administracji rzadowej na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadan
Referatuy,

16) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow w zakresie zajmowanego stanowiska,

17) nadzor nad udzielaniem wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie wykonywania
zadaf Referatu,

18) nadz6r nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow postanowiefi regulamindw
obowiazujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

19) sporzgdzanie wniosku 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego w
zakresie zajmowanego stanowiska,

20) nadz6r nad sporzgdzaniem wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie wykonywania zadafi Referatu,

21) nadz6r nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedhug
kompetencji merytorycznych Referatu,

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

23) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,

24) wspotpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczenia danych,

25) przygotowywanie wstgpnego projektu budzetu w zakresie dziatania Referatu,

26) nadzor nad prawidtows realizacjg budzetu w zakresie dziatania Referatu,

27) dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu stosownie do  przepisOw ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Czeéé druga:

I1. Realizacja zadan wynikajacych z nastepujacych aktéw prawnych:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szezegdlnosel poprzez:

1) kontrola dziatalnodci merytorycznej jednostek organizacyjnych Gminy,

2) przygotowanie wnioskow i propozyeji dotyczacych usprawnienia organizacji pracy oraz
wdrazanie nowych metod i technik zarzadzania,

3) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez sicbie spraw,

4) wspéldziatanie z organami kontroli zewngtrznej,

5) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikéw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematéw,
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6) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny

szkolenia,

7) sporzadzanie projektow polecen Burmistrza oraz nadzér nad ich realizacja,

2. z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w szczegolnosci poprzez:

1) nadzor nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajgeych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu,

2)zapewnienie whasciwego funkcjonowania Urzgdu 1 sprawnej obstugi klientow.

3. z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosei poprzez:

1) publikacj¢ informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
7dréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szezegolnosei:

a) ,Poradnik klienta (jak zatatwié sprawe?)”- JInne”: ,Udzielanie informacji publiczne] na
wniosek”,

2) nadzo6r nad publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta

Swieradow-Zdréj z zakresu dziatania Referatu,

3) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikéw Referatu.

4.z instrukeji kancelaryjnej w szczegdlnoscl poprzez:

1) nadzér nad przechowywaniem akt i archiwizacjg dokumentow wytworzonych w Referacie,

2) nadzér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szczegolnodci poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postgpu zatatwianych spraw w

systemie informatycznym,
3) odbiér korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdzial

na stanowiska pracy,

4) rozdzial korespondencji w systemie informatycznym.

Czesé V- zakres szezegélowy obowigzkow:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szezegOlnoscl poprzez:

1) prowadzenie rejestru zapytan, interpelacji, wnioskow Radnych, a w szczegdinodel nadzor nad
prawidtows realizacja 1 terminowym ich zalatwianiem przez Kierownikow Referatow i Stanowiska
Samodzielne.

2)obshuga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady oraz jej komisji, a w
szezegodlnodel organizowanie obstugi kancelaryjno-biurowej , w tym :

a)organizacyjne przygotowanie posiedzen organdw kolegialnych, opracowywanie protokétow,
wnioskéw, materiatow z obrad, uchwat, postanowien i opinii,

b)zapewnienie prawidiowego przekazania materialOw bedacych przedmiotem obrad i
przedstawianie ich wiasciwym komisjom,

¢)prowadzenie rejestru uchwat Rady,

3)zapewnianie niczbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu radnego (w tym w
sprawach interwencji),

#)opracowywanie projektow rocznych planéw pracy rady wynikajacych z uchwalonych programéw
i planow,

5)wspétdziatanie z Radnymi i Przewodniczacym Rady w zwigzku z realizacja obowigzku sktadania
os$wiadezen majgtkowych,

6)wspoldzialanie z Przewodniczacymi komisji stalych rady, w szczegolnosci w zakresie
zapewnicnia udzialu komisji w przy gotowywaniu projektow uchwat i projektow prawa
miejscowego,




T)przygotowywanie projektow plandéw spotkar radnych z wyborcami,
8)opracowywanie projektow harmonogramow dyzuréw radnych dla przyjmowania wnioskow,
uwag i skarg mieszkancow,

9)zapewnienie radzie oraz radnym organizacyjnych i materialnych warunkéw wypelniania
mandatu,

10)sporzadzanie sprawozdai, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
11) sporzadzanie projektu Statutu Giminy,

12) sporzadzenia projektow uchwat pode; mowanych z inicjatywy Radnych,

13) przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru nad samorzgdem gminy,

14) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow sktadanych przez Radiych w formie
elektronicznej,

15) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw przez Rade Miasta,

16) organizowanie systemu szkolefi dla Radnych,

17) Sporzadzanie projektéw wynikajgcych z zakresu zajmowanego stanowiska:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta

b) Uchwat Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych.

2. z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szezegdlnosci poprzez:sporzgdzanie
projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajgce do Rady Miasta w sprawach wynikaj geych z
zakresu czynnosci.

3, z ustawy o dostepie do informacji publicznej,w szczegdlinosci poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdrdj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szezegblnodei:

a) ,Rada Miasta”- ,,Sktad Rady Miasta”, Komisje Rady Miasta”, ,,Terminarz i tematyka sesji Rady
Miasta”, ,,Harmonogram indywidualnych dyzuréw Radnych”, ,Protokoly z sesji Rady Miasta”,
,Projekty uchwal”, ,,Ogloszenia Rady Miasta”,

b) ,,Organizacja dziatania samorzadu”- ,,Organy gminy- Rada Miasta”,

¢) ,.Jnne dane udostgpniane publicznie”- Kontrole”,

2) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.

4. z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

2) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,

3) obsluga poczty elektronicznej,

5. z ustawy o rachunkowosci w szczegolnodei poprzez kontrole dokumentow ksiggowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosei ich danych.

6. z ustawy o finansach publieznych , w szczeg6lnosel poprzez sporzgdzanie uméw i nadzor nad
ich realizacjg, zgodnie z zasadami  wynikajgcymi z ww. przepisow 1 uregulowaniami
wewnetrznymi Urzgdu.




2. Stanowisko ds. Organizacyjnych i Ofwiaty realizuje zadania wynikajace z nastgpujgcych

aktoéw prawnych:

1) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegblnosel poprzez:

a)prowadzenie rejestrow Zarzadzen i Zarzadzen Wewngtrznych Burmistrza Miasta, przekazywanie

“ich adresatom tj. odpowiednim komoérkom organizacyjnym,

b)sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw oraz

sporzadzanie zbiorczych analiz i informacji.

cywstepna kontrola przedkladanych projektow Zarzadzen Burmistrza Miasta pod wzgledem

zgodnodci z prawem oraz zgodnosci z przyjetymi w Urzedzie Miasta zasadami sporzagdzania

materiatéw oraz nadzér nad ich realizacja,

d) wstepna kontrola przedkladanych projektow kart informacyjnych do zalatwienia sprawy przez

Burmistrza Miasta oraz prowadzenie ich ewidencji i rozdysponowania,

€) wspoltdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialow niezb¢dnych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

f) Sporzgdzanie projektow wynikajgeych z zakresu zajmowancgo stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych.

g)wspoldziatanie z Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy

oraz osobami wydajacymi decyzje administracyjne W imieniu Burmistrza w ramach obowigzku

sktadania o$wiadczen majatkowych,

h) prowadzenie ewidencji upowaznien | petnomocnictw Burmistrza,

i) prowadzenie spraw ubezpieczen gminy,

j)sporzadzanie zestawienia projektéw uchwat podejmowanych z inicjatywy Burmistrza i innych

materialéw oraz przekazywanie ich stanowisku ds. Obstugi Rady Miasta celem wniesienia pod

obrady Rady,

k) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie

instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przedtozenia do kadr listy obecnosci

uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

I) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualne) oceny

szkolenia,

1) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu pomocy spolecznej W szczegodlnosci nad dzialalnoseia

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

m) gospodarowanie artykutami biurowymi urzedu

2) z ustawy o systemie o§wiaty w szczegolnosei poprzez:

a) prowadzenie postgpowan o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

b) prowadzenie postgpowan konkursowych na stanowisko dyrektorow jednostek organizacyjnych

Gminy dzialajacych w zakresie o$wiaty,

¢) przygotowywanie analiz zwiazanych z ksztalceniem dzieci i mtodziezy w szkotach i placowkach

o$wiatowych,

d) prowadzenie ewidencji szk6t i placowek niepublicznych na terenie miasta, opiniowanie

wnioskéw o udzielanie dotacji niepublicznym szkolom i placowkom o$wiatowym,

¢} koordynowanie zadan zwigzanych z biezgcym utrzymaniem technicznym placdwek o$wiatowo —

wychowaweczych,

f) wykonywanie wszelkich czynnosci organizacyjno-technicznych zwiazanych z opiniowaniem

projektéw organizacy] nych placéwek na dany rok szkolny,




g) wykonywanie wszelkich czynnosei organizacyjno-technicznych zwigzanych z prowadzeniem
postepowan konkursowych na stanowiska dyrektoréw jednostek —organizacyjnych gminy
dziatajacych w zakresie o$wiaty, wnioskowanie o powotanie i odwolanie dyrektorow,

h) sporzadzanie sprawozdan z zakresu oswiaty, a w szczegolnosci:

- sprawozdanie o stanie zatrudnienia EN-3,

- z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej- SIO.

3) z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez:

a) udzielanie wyjasnienn w sprawach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza Miasta, a
wynikajacych z zakresu czynnosci,

4) z ustawy o dostepie do informacji publicznej,w szczegdlnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, W szczegdlnosci:

-, Oswiadczenia majatkowe”- ,Kierownictwo Urzgdu”i .Kierownicy Jednostek Organizacyjnych”i
,,Rada Miasta”,

- Rejestry i ewidencje”- ,,Rejestry i ewidencje ogélnodostepne”i ,,Ewidencje i rejestry inne”,

- ,,Ogloszenia”,

- ,Dolityka wewngtrzna gminy”- ,Miejski Program Profilaktyki Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych”, ,Miejski Program Przeciwdzialania Narkomanii™

- ,,Urzad Miasta” - ,,Zarzadzenia Burmistrza”.

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

5) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnosel poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,

¢) obshuga poczty elektronicznej, dotyczacej adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
6) z ustawy o rachunkowosci w szezegblnosei poprzez kontrolg dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

7) z ustawy o finansach publicznych , w szezeg6lnosci poprzez sporzadzanie umoéw i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajgcymi z Ww. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

3. Stanowisko ds. Administracyjnych realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktow
prawnych:

1) z instrukeji kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:
a) rejestracje pism i wnioskow skladanych osobidcie przez klientéw w sekretariacie i dostarczanych
przez poczte oraz drogg faksowg w dzienniku gléwnym prowadzonym w systemie informatycznym
wraz z codziennym wykonywaniem wydrukow,
b) rejestracje faktur i rachunkow skladanych osobidcie przez klientow w sekretariacie 1
dostarczanych przez pocztg oraz drogg faksowg w dzienniku gtéwnym prowadzonym w systemie
informatycznym wraz z codziennym wykonywaniem wydrukéow,
¢) dekretacja korespondencji do zatatwienie przez komoérki organizacyjne w  systemie
informatycznym,
d) wysylanie korespondencji i przesylek,
e) obstuga poczty elektronicznej, dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
f) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
g) przechowywanie akt i archiwizacjg dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,

h) wspotprace z Mennicg Panstwowa w zakresie zamawiania pieczgci,




i)prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z pieczatkami Urzgdu Miasta, w szczegOinoscei
ewidencja i zamawianie pieczatek.

2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegblnoscel poprzez:

a)prowadzenie ewidenc)i porozumien zawartych przez gming,

b) prowadzenie ewidencji umow z gminami partnerskimi,

¢) prowadzenie ewidencjl przynalezno$ci gminy do stowarzyszen,

d)obstuga kancelaryjna narad Burmistrza Miasta z pracownikami Urzedu Miasta, kierownikami
referatoéw, kierownikami jednostek organizacyjnych, w szezegOlnoscl poprzez:

e)prowadzenie ewidencji narad poprzez terminowe zbieranie spraw na naradg od kierownikow
referatow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

sporzadzanie przewidy wanego porzadku narad,

g)protokotowanie posiedzen, narad,

d)zapraszanie gosci na naradg.

h)zabezpieczenie mienia, W szczegolnodei  prowadzenie ewidencji kluczy do pomieszczen
bedacych na stanie Urzedu Miasta.

i)zakup i prowadzenie biblioteki urzedowej w szczegdlnosel w zakresie prasy, Dziennikéw Ustaw,
Monitoroéw Polskich i innych materiatéw edukacyjnych,

j)zapewnienie kompleksowe] informacji dotyczacej dziatalnosei merytorycznej Referatow w
budynku Urzgdu Miasta, w szezegblnosci poprzez prowadzenie spraw zwiazanych z tablicami
urzedowymi i informacyjnymi w budynku Urz¢du Miasta,

k)sporzadzanie sprawozdafi, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez sichie spraw oraz
sporzgdzanie zbiorezych analiz i informacii,

1)obstuga sekretariatu Burmistrza w szczegblinosci poprzez:

- prowadzenie terminarza spotkai Burmistrza,

- zawiadamianie o udziale Burmistrza w konferencjach, spotkaniach, zgromadzeniach organizacji
ktérych Gmina jest czionkiem,

- zamawianie rozméw na zlecenie Burmistrza,

- biezgca obstuga goscei i klientow Burmistrza,

_ udzielanie informacji klientom a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych,

1) sporzgdzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

m) wspéldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

n) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przediozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

0) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypeknienie arkusza indywidualnej oceny

szkolenia,

p) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie ochrony zdrowia,

3) z ustawy o systemie o§wiaty w szezegdlnosci poprzez organizowanic praktyk uczniowskich i
studenckich,

4) z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczegblnosel poprzez
organizowanie stazy i przygotowania zawodowego,

5) z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez:




a) organizowanie otrzymywania i zafatwiania skarg, listow i wnioskéw, a w szezegolnosct
prowadzenie wlasciwej dokumentacji i nadz6r nad terminowym ich zatatwianiem,

b) sporzadzanic projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajgcych z zakresu czynnoscl,

6) 7 ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegblnosei poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Swieradow-
Zdrdj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosci:

- Urzad Miasta”~ ,Dane adresowe”, ,,Dni i godziny otwarcia”, ,,Regulamin Organizacyjny”,
,Statut Gminy”, ,,Statut Urzedu Miasta”, ,Kierownictwo Urzedu”, ,Referaty i Stanowiska
Samodzielne”, , ,,Sprawozdania z pracy Burmistrza”,

- Kontakty i wspolpraca™ ,,Przynaleznosé miasta do stowarzyszen”i ,Miasta partnerskie”,

- ,,Ogloszenia”,

- Jednostki organizacyjne gminy”- ,,Jednostki budzetowe” ,,Zaktady budzetowe”,

- ,.Organizacia dziatania samorzadu”- ,,Wspolnota samorzadowa™, ,,Podstawy prawne dzialania
samorzadu”, ,,Zadania gminy” i ,,Organy gminy”,

-, Poradnik klienta (jak zalatwi¢ sprawe?)”- ,Inne”,

- ,,Polityka wewnetrzna gminy”- ,.Zamierzenia dziatan wladzy wykonawczej”,

-, Wazniejsze akty prawne regulujgce pracg samorzadu’- ,.Kompetencje”,

b)sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajgce do Burmistiza Miasta w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnoscl,

7} z ustawy o rachunkowosei w szczegolnosci poprzez kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

8) z ustawy o finansach publicznych , w szezegblnosei poprzez sporzadzanie umow i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ww. przepisow 1 uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,
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4. Stanowisko ds. Kadr - zakres szczegdtowy obowigzkow:

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem i przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska urzednicze, do ktorych stosuje sig ustawg o pracownikach samorzgdowych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze stuzbg przygotowawezy pracownikow
samorzgdowych.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy z
pracownikami Miejskiego Zespolu Szkol, Szkoly Podstawowej Nr 2, Urzedu Miasta,
Zaktadu Komunikacji Miejskiej m.in.:przygotowywanie umow;

Wystawianie $wiadectw pracy;

Przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow;

Ustalanie uprawnienie do nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych;

Ustalenie uprawnien urlopowych;

Sporzadzanie wykazu pracownikow, ktorym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne.
Prowadzenie rejestru i rozliczanie urlopéw pracowniczych oraz zwolnien od pracy.
Prowadzenie rejestréw aktualnie zatrudnionych i bytych pracownikow Miejskiego Zespotu
Szkol, Szkoly Podstawowej Nr 2, Urzgdu Miasta, Zaktadu Komunikacji Miejskiej
Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wsigpne, okresowe, kontrolne i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

Wspolpraca ze Specjalistg ds. BHP w zakresie szkolen BHP wstepnych i okresowych
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pracownikow.
15. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow.
16. Zarzadzanie statystyczng sprawozdawczoscia elektroniczng (GUS).
17. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych kwartalnych i rocznych w zakresie:
a) sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Z-03;
b) badanie popytu na pracg Z-05;
¢) sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy 7-06;
d) inne sprawozdania z zakresu stanowiska pracy.
18. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych o zatrudnieniu, ksztatceniu Jub dziatalnosci na rzecz
0s6b niepetnosprawnych — INF-1, DEK-I-a i rocznych INF-2, DEK-R.
19. Wprowadzanie danych kadrowych o pracownikach szkoly do Systemu Informacji Oswiatowej
(S10).
20. Przygotowywanie i kompletowanie ~dokumentacji niezbednej do naliczania kapitatu
poczatkowego i przesylanie do ZUS.
21. Kompletowanie wnioskow pracownikow o przyznanie emerytury Jub renty z tytutu niezdolnosci
do pracy.
22. Wydawanie i ewidencjonowanic legitymacji stuzbowych nauczycieli.
23. Przygotowywanie wnioskow premiowych dla pracownikow niepedagogicznych.
24. Przygotowanie projektow aktualizujacych zakresy czynnosci pracownikow Miejskiego Zespotu
Szk6t, Szkoly Podstawowej Nr 2, Urzgdu Miasta, Zakladu Komunikacji Miejskiej.
75. Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
Migjskiego Zespotu Szkét, Szkoly Podstawowej Nr 2.
6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Funduszem Zdrowotnym dla nauczycieli.
27. Prowadzenie zbioru regulamindw, zarzadzen i uchwatl w zakresie swojego stanowiska pracy i
jego biezgca aktualizacja.
28. Znajomos$é przepisow prawa z sakresu dzialania swojego stanowiska pracy i biezgca analiza
zmian.
29. Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow, wynikajacych z zakresu czynnosci.
30. Prowadzenie korespondencji z pracownikami i instytucjami (PZU, ZUS, Urzad Pracy itp.).
31. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze wspoltdziataniem Burmistrza Miasta ze
zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Urzedzie Miasta.
32, Publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu Miasta Swieradow-
Zdr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.
33. Prowadzenie rejestru uméw zlecerl, uméw o dzieto.
34. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow fizycznych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta oraz
7 aktadzie Komunikacji Miejskiej poprzez m.in.
a) zapewnienie odziezy ochronnej;
b) zapewnienie $rodkow BHP oraz czystosci;
¢) zapewnienie positkow profilaktycznych oraz napoi.
d) sporzadzanie comiesigeznego ekwiwalentu za pranie odziezy.
35. Wykonywania innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

5. Stanowisko Promocji zakres szczegolowy obowigzkow:
1. Prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi ofertg miasta - rozwijanie

tych kontaktow w kraju i za granica, obstuga gmin partnerskich z Polski i zagranicy.

2. Wspotpraca z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu.

3. Wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycznej w szczegblnoscei: zbieranie,

przetwarzanie i udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych, potaczeniach komunikacyjnych,




bazie noclegowej i gastronomicznej (ceny, standard), biezaca aktualizacja informacji o
inwestycjach gminnych, przygotowywanie i przekazywanie informacji sezonowych (komunikaty
narciarskie, informacje pogodowe, imprezy turystyczne, sportowe i rekreacyjne), staly kontakt i
wymiana informacji z Polskimi Centrami Informacji za granicg oraz Centrami Informacji w Polsce,
udzielanie informacji turystom.

4. Orpanizowanie i obstuga imprez okolicznosciowych, sporotowo-rekreacyjnych,

5. Przygotowywanie materiatloéw promocyjnych, w tym: wydawnictwa whasne polskie i zagraniczne,
materialy miejscowe tj. teksty, zdjgcia, wydawnictwa zewngtrzne — przygotowanie i nadzor
metrytoryczny.

6. Obstuga oficjalnej strony internetowej miasta oraz mediow spolecznosciowych.

7. Opracowanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska: Zarzadzen
Burmistrza Miasta, Uchwat Rady Miasta, Kart Informacyjnych itp.

8. Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na wszelkie dzialania, prowadzenie projektow.
sporzadzanie i nadzor nad sporzadzaniem projektow aplikujacych o dofinansowanie z budzetu UE i
innych zrédet z zakresu dziatania Referatu.

9. Wspolprace z prasa , radiem i TV: przygotowanie 1 wysylanie serwisow informacyjnych oraz
innych zamowionych przez media materiatéw niezbgdnych do konkretnych publikacji, artykutéw
czy relacji, opracowywanie programu pobytow i scenariuszy dla ekip radiowych i telewizyjnych
realizujacych materialy o $Swieradowie-Zdroju, koordynowanie tych dziatan poprzez zdobywanie
sponsoréw 1 zalatwianie formalnosci z réznorodnymi instytucjami i shuzbami miejskimi.

10. Redagowanie ,,Notatnika Swieradowskiego”.

11. Dbanie o pomieszczenia, teren i sprzgt powierzony do obstugi (zabezpieczenie mienia,
wnioskowanie o drobne naprawy i remonty, oznakowanie itp.).

12. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami z terenu miasta.

13. Udzielanie wyjasnieni w ramach skarg i wnioskéw wptywajacych do Burmistrza, a
wynikajgcych z zakresu czynnosei na zajmowanym stanowisku.

14, Nadzér, uzupelnianie, weryfikowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej

15. Publikacje informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieraddw-Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

16. Opracowanie projektu odpowiedzi na wnioski wply wajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.

17. Prowadzenie spraw w systemie informatycznym, przechowywanie akt i archiwizacje
dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy, obstuga poczty elektronicznej.

18. Kontrola dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzglgdem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

19. Sporzadzanie uméw i nadzor nad ich realizacja, prowadzenie ewidencji 1 rejestréw zgodnie z
zasadami wynikajacymi z ww. przepisdw i uregulowaniami wewngtrznymi Urzedu.

6. Stanowisko Informatyk realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:

1 Z ustawy o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci sprawowanie funkeji
administratora bezpieczenstwa informacji poprzez:

a) czuwanie nad wdrazaniem systeméw informatycznych, w ktérych przetwarzane sa dane
osobowe oraz dbanie o ich biezace uaktualnianie,

b} identyfikacja i analiza zagrozenia oraz ryzyka, na kidre narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych,

c) okreslanie potrzeb w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe,

d) okredlanie i wdrazanie zabezpieczen adekwatnych do zagrozen i ryzyka,
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e) monitorowanie dzialania zabezpieczef wdrozonych w ochrone danych osobowych i ich
przetwarzania,

f) opracowywanie i wdrozenie szkolenia w zakresie zabezpieczen systemu informatycznego
dla pracownikow Urzedu Miasta,
g) inicjowanie dziatafi w celu zwiekszenia bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie:

. whasciwej lokalizacji pomieszezen, w ktorych przechowywane s3 kopie awaryjne zbiorow
danych osobowych,

_ zainstalowanie zabezpieczen i systemow alarmowych adekwatnych do zagrozen systemow
informatycznych,

. wnioskowanie o zakup systemow operacyjnych, baz danych, oprogramowania anty wirusowego
oraz systemow kryptograficznych podnoszacych bezpieczenstwo danych osobowych oraz
gwarantujacych spetnienie wymog6w okreslonych ustawg,

. wnioskowanie o zakup pamigci masowych, streamerow oraz innych urzadzen i nos$nikow
umozliwiajgcych ~ wykonywanie kopii zapasowych danych osobowych w systemach
informatycznych,

- wilasciwe prowadzenie i zabezpieczanie okablowania sieci komputerowej shuzgeej do
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych w celu wyeliminowania
niebezpieczenstwa podstuchu lub zniszczenia infrastruktury sieciowej,

. wnioskowanie o zakup do pomieszczefi, W ktorych generowane sg wydruki zawierajace dane
osobowe, niszczarek do dokumentow,

. wnioskowanie o zakup szaf pancernych do przechowywania kopii zapasowych danych
osobowych z systemow informatycznych,

- aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdrdj,

h) okreglenie zasad i ewidencja wykonywania czynnosci serwisowych w  systemach
informatycznych w celu wyeliminowania:

_ mozliwosci wykonania kopii danych osobowych przez osoby nie upowaznione,

- przemieszczanie urzadzen komputerowych i ich czgdel stuzacych do przetwarzania danych
osobowych poza obszarem objgtym ochrona,

- podmiany elementow sprze¢tu komputerowego tub oprogramowania na inne,

i) okreslanic 1 monitorowanie zasad, ktore powinny okresla¢ w szczegolnosei:

~ sposéb przydziatu hasel dla uzytkownikow poszezegdlnych systemow informatycznych 1
czgstotliwosc ich zmiany,

- metody i czgstotliwose wykonywania kopii awaryjnych,

- metody i czgstotliwosé sprawdzania systemow informatycznych na obecnosc wirusow
komputerowych oraz metodg ich usuwania,

- sposdb iczas przechowywania noénikow informacji, w tym kopii informatycznych,

. czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem lacznodci telefoniczne], faksowej i e-mailowej.

2. 7. ustawy o podpisie elektronicznym i z ustawy o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne, w szczegOlnosel poprzez:
a) planowanie rozwoju infrastruktury informatycznej Urzgdu Miasta stosownie do

priorytetéw i celow _Planu informatyzacji Panstwa na lata 2007-20107,

b) pozyskiwanie $rodkoéw finansowych z budzetu panstwa i funduszy unijnych na rozwdj
infrastruktury informatycznej,
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c) wdrazanie projektow zwigzanych z wdrazaniem infrastruktury informatycznej,

d) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi infrastruktury informatycznej,

e) zapewnienie poziomu informatyzacji umozliwiajgcego prawidiowa realizacj¢ zadafi
Urzedu,

f) nadzér nad wdrazaniem baz danych i systemoéw informatycznych, wspolpraca z
Referatami w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systemoéw informatycznych Urzedu,

g} gospodarowanie sprz¢tem oraz administrowanie siecig informatyczng i koordynacja

zaspokajania potrzeb Urzedu w tym zakresie, zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania
systemow informatycznych.

3. 7 ustawy o rachunkowosci, w szczegolnosci poprzez:

a) wnioskowanie o aktualizacje nastepujacych dokumentacji:

- wykazu oprogramowania tworzacego ksiggi rachunkowe na komputerowych
noénikach danych, wersji oprogramowania,

b) tworzenie zasad i nadz6r nad ich przestrzeganiem:

- ochrony danych polegajacych na stosowaniu wlasciwych no$nikow  danych,
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii danych,

- dotyczacych sytuacji awaryjnej, tj. awarii spizgtu oprogramowania lub zdarzef
losowych,
- innych wynikajacych z dokumentacji oprogramowania,

c}) kontrole dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym
poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

4. Z ustawy o dostepie do informacji niejawnych w szczegblnosei poprzez informatyczne
zabezpieczenie danych Urzedu podlegajacych ochronie na podstawie wyzej wymienionych
Przepisow.

5. 7 ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, w szczegdlnodei poprzez udzielanie
wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw wplywajgcych do Burmistrza Miasta, a wynikajgcych z
zakresu czynnosci.

6. Z. ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci poprzez:

a) wspolorganizowanie 1 organizowanie, promowanie imprez turystycznych, sportowych i
rekreacyjnych oraz wspoitworzenie kalendarza tych imprez,

b) organizowanie i obstuga imprez okolicznosciowych,

c) przygotowywanie i opracowywanie materiatow promocyjnych, w tym: materialy miejscowe
i zewnetrzne, zdj¢cia, filmy, prezentacje, przesylanie danych,

d) obstuga tablicy $wietingj na budynku Urzedu Miasta,

e) organizowanic szkolen dla pracownikéw Urzedu Miasta z obslugi nowo zakupionych
programdw informatycznych,

f) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
g) sporzadzanie projektow wynikajgcych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta,

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart Informacyjnych,

h) wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialow niezbednych do:

. przygotowania projektu budzetu,
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i) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w formie
instruktazu pozostalym pracownikom Referatu.

B 7 ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegbdlnosel poprzez:

a) tworzenie i obstuga oficjalnej strony internetowej Miasta, w szczegolnosci poprzez:

- przygotowanie i przekazywanie informacji sezonowych (komunikat narciarski, informacje
pogodowe, imprezy i aktualnosci),

- przygotowanie filmow,

b) publikacj¢ informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Swieradow-Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegdlnosci,

c) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

8. Z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnosel poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,

c) obstuga poczty elektroniczne; dotyczace]j adresu admin@swieradowzdroj.pl.

9. 7. ustawy o finansach publicznych , w szczegOlnosci poprzez sporzgdzanie uméw i nadzor

nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z WW. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

10. Ponadto pracownik jest obowigzany do:

sprawowania funkcji administratora systeméw informatycznych,

instalacji nowych wersji programow,

)

)

) zapewnienie serwisu urzadzen komputerowych,

) gromadzenia i wiasciwego przechowywania licencji oprogramowania,

) statego nadzoru nad legalnoscia oprogramowania,

) zapewnienia narzgdzi umozliwiajgcych do monitorowania wykorzystywania przez
pracownikéw internetu do celow stuzbowych,

g) sporzadzania wytycznych do specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia W
postgpowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego, ktorego przedmiotem zamOwienia jest
dostawa sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz innych urzadzen elektronicznych.

11 . Pelnienie funkcji administratora serwerdw i systemow w: Szkole Podstawowej nr 2 w
Swieradowie-Zdroju, Klubie Integracji Spolecznej w $wieradowie-Zdroju oraz Miejskim
Centrum Kultury, Aktywnosci i Promocji Gminy ,,Stacja Kultury” w Swieradowie- Zdroju:

a) zapewnienie wysokiej dostepnosci systemow informatycznych w oparciu o dostgpne zasoby,

b) zapewnienie wysokiej dostgpnosei sieci komputerowej w oparciu o dostgpne zasoby,

¢) zapewnienie automatycznych mechanizmow kopi bezpieczenstwa zgodnie z polityka
bezpieczeistwa W oparciu 0 dostepne zasoby,

d) okresowa kontrola stanu systemow i aktualizacja ich oprogramowania, usuwanie awarii i usterek,
d) stosowanie podnoszacych funkcjonalno$é i niezawodnos¢ systemow informatycznych,

.

e) zapewnienie maksymalnego poziomu bezpieczenstwa systemow informatycznych w oparciu o

dostepne zasoby.”

§3
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Traci moc prawng Zrzadzenie Burmistrza Miasta nr 32/2019 z dnia 06.05.2019 roku w sprawie:

zakresu funkcjonowania Referatu Administracyjnego w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Administracyjnego.

L.p.

Imie i nazwisko

Zakres kompetencji

Data i podpis

Uwagi

ISiana Timoftiewicz-Zak —Kierownik
eferatu Administracyjnego
b

przygotowal

Anw.04 coee

/=
Pt n

Radca prawny

opinia Radcy Prawnego

Skarbnik Gminy

opinia Skarbnika

RATGTT ]

Wit s

“MINY

Burmistrz Miasta

zatwierdzit
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