Zarzadzenie Nr l"L‘ _{,JOZC‘)
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdrdj
z dnia 22 maja 2023 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Administracyjnego w Urzedzie Miasta Swieradéw-
Zdrdj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2023 roku — Dz. U. Poz. 40 ze zZmianami),

§1

Strukture organizacyjng referatu organizacyjnego tworza nastepujace stanowiska pracy:

Referat Administracyjny -AR

1) |Kierownik Referatu 1 etat peli funkcje Obshugi ’RM
Rady Miasta
2) | Stanowisko ds. Organizacyjnych 1 etat 'O
3) |Stanowisko ds. Administracyjnych 1 etat JA
[4) 'Stanowisko ds. Kadr ' letat 'K
5) JStanowisko ds. Oswiaty f letat )Os’
5) |Informatyk 1 ctat N

§2
Do zadan Referatu Administracyjnego naleza w szczegolnosci sprawy:

1. Kierownik Referatu oraz stanowisko ds. Obshugi Rady Miasta realizuje zadania wynikajgce
z nastgpujgeych aktow prawnych:

I Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegélno$ci:

Czes¢ pierwsza:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,

2) programowanie dziatalnosci Referatu, -

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

zastosowaniem zasady, ze urlop o ktérym mowa w art. 162 zdanie drugie KP w przedmiotowym

okresie nie moze trwaé dtuzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

4) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych

pelnomocnictw i upowaznief,

5) nadzér i opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta, wnioskéw do wicloletnich

programow inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu

administracji rzadowej w czesci dotyczacej referatu,

6) nadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat Rady Miasta oraz realizacjg podjetych uchwat w

zakresie wykonywania zadar Referatu,

9) nadzér nad opracowywaniem projektéw zarzadzeri Burmistrza oraz realizacja wydanych

zarzadzen i polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu,

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

wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,



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

9) nadzor nad przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygnigcia karty informacyjnej w
przedkiadanej sprawie w zakresie wykonywania zadaf Referatu,

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

11) sporzadzanie sprawozdann i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, polecefi
Burmistrza,

12) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadaf Referatu

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

14) wspéldziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi i
pozarzadowymi,

15) realizacja i nadzér nad realizacja zadan wiasnych i zadaf 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
Referatu,

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

17) nadz6r nad  udzielaniem wyjasniett w sprawach skarg 1 wnioskéw w zakresie wykonywania
zadan Referatu,

18) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

19) sporzadzanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
zakresie zajmowanego stanowiska,

20) nadz6r nad sporzadzaniem wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w zakresie wykonywania zadan Referatu,

21) nadzor nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedhug
kompetencji merytorycznych Referatu,

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

23) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw,

24) wspélpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacii i zabezpieczenia danych,

25) przygotowywanie wstepnego projektu budzetu w zakresie dziatania Referatu,

26) nadzér nad prawidtows realizacja budzetu w zakresie dzialania Referatu,

27) dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu stosownie do przepiséw ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Cze¢sé druga:

1I. Realizacja zadan wynikajacych z nastepujacych aktéw prawnych:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegélnosci poprzez:

1) kontrola dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych Gminy,

2) przygotowanie wnioskéw 1 propozycji dotyczacych usprawnienia organizacji pracy oraz
wdrazanie nowych metod i technik zarzadzania,

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

4) wspéldziatanie z organami kontroli zewnetrznej, :

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,




6) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypemnienie arkusza indywidualnej oceny

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

2. z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczegolnosm poprzez:

1) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikéw Referatu,

2)zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Urzedu i sprawnej obstugi klientow.

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

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Swieradow-

Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegélnoscei:

a) ,Poradnik klienta (jak zalatwié¢ sprawe?)’- ,Inne”: ,Udzielanie informacji publicznej na
whniosek”,

2) nadzér nad publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Swicradow-Zdr6j z zakresu dziatania Referatu,

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

4.z instrukeji kancelaryjnej w szczego6lnosci poprzez:

1) nadzor nad przechowywaniem akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Referacie,

2) nadzér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szczegdlnosci poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postepu zalatwianych spraw w

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

na stanowiska pracy,

4) rozdziat korespondencji w systemie informatycznym.

Czgsé V- zakres szezegélowy obowiazkow:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie rejestru zapytati, interpelacji, wnioskow Radnych, a w szczegolnosci nadzor nad
prawidtows realizacja i terminowym ich zalatwianiem przez Kierownikéw Referatow i Stanowiska
Samodzielne.

2)obstuga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady oraz jej komisji, a w
szczegolnosci organizowanic obstugi kancelaryjno-biurowe)j , w tym :

a)organizacyjne przygotowanie posiedzen organdw kolegialnych, opracowywanie protokotow,
wnioskow, materialdéw z obrad, uchwal, postanowien i opinii,

b)zapewnienie prawidtowego przekazania materialow bedacych przedmiotem obrad i
przedstawianie ich wlasciwym komisjom,

¢)prowadzenie rejestru uchwal Rady,

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

4)opracowywanie projektéw rocznych planéw pracy rady wynikajacych z uchwalonych programéw
1 plandw,

5)ywsp6idziatanie z Radnymi i Przewodniczacym Rady w zwiazku z realizacja obowiazku skladania
o$wiadczen majgtkowych,

6)wspoldziatanie z Przewodniczacymi komisji statych rady, w szczegdlnosci w zakresie
zapewnienia udziatu komisji w przygotowywaniu projektéw uchwat i projektow prawa
miejscowego,




T)przy gotowywanie projektéw plandw spotkan radnych z wyborcami,

8)opracowywanie projektéw harmonogramoéw dyzuréw radnych dla przyjmowania wnioskdw,
uwag i skarg mieszkancow,

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

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

12) sporzadzenia projektow uchwal podejmowanych z inicjatywy Radnych,

13) przekazywanie podjgtych uchwat organom nadzoru nad samorzadem gminy,

14) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw skladanych przez Radnych w formie
elektronicznej,

15) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z wyborem tawnikéw przez Rade Miasta,
16) organizowanie systemu szkolen dla Radnych,

17) Sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta

b) Uchwat Rady Miasta,

c¢) Kart informacyjnych.

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

3. z ustawy o dost¢pie do informacji publicznej,w szczegdnosci poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdr0j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegélnosei:

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”,

¢) ,.Inne 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 szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

2) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

3) obstuga poczty elektroniczne;j,

5. z ustawy o rachunkowosci w szczegélnosei poprzez kontrolg dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunkow) pod wzglgdem merytoryeznym poprzez stwierdzenie rzetelnoscei ich danych.

6. z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie uméw i nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.




2. Stanowisko ds. Organizacyjnych realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktow
prawnych:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z nastepujacych aktéw prawnych:
1.z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:
1)prowadzenie rejestrow Zarzadzen i Zarzadzenn Wewngtrznych Burmistrza Miasta, przekazywanie ich
adresatom tj. odpowiednim komorkom organizacyjnym,
2)sporzadzanic sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw oraz
sporzadzanie zbiorczych analiz i informacji.
3)wstepna kontrola przedkiadanych projektow Zarzadzed Burmistrza Miasta pod wzgledem zgodnosci z
prawem oraz zgodnodci z przyjetymi w Urzedzie Miasta zasadami sporzgdzania materialéw oraz
nadzér nad ich realizacja,
4) wstepna kontrola przedkladanych projektow kart informacyjnych do zalatwienia sprawy przez
Burmistrza Miasta oraz prowadzenie ich ewidencji i rozdysponowania,
5) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do:
a) przygotowania projektu budzetu,
b} planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,
6) Sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska: (Zarzgdzen Burmistrza
Miasta, Uchwat Rady Miasta, Kart informacyjnych),

Tywspoldzialanie z Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy oraz
osobami wydajacymi decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza w ramach obowiazku skiadania
o$wiadczen majgtkowych,

8) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw Burmistrza,

9) prowadzenie spraw ubezpieczen gminy,

10)sporzadzanie zestawienia projektow uchwal podejmowanych z inicjatywy Burmistrza i innych
materialéw oraz przekazywanie ich stanowisku ds. Obstlugi Rady Miasta celem wniesienia pod obrady
Rady,

11) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu pomocy spolecznej w szczeg6lnoéci nad dziatalnoscia
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

12) gospodarowanie artykutami biurowymi urzedu, meble biurowe.

2. z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez:

1) udzielanie wyjadnien w sprawach skarg i wnioskdéw wplywajacych do Burmistrza Miasta, a
wynikajacych z zakresu czynnosel.

3. z ustawy o dost¢pie do informacji publicznej,w szczegdlnosci poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-Zdro
w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegdlnosei:

a) ,,Oswiadczenia majagtkowe™- , Kierownictwo Urz¢du”i ,Kierownicy Jednostek Organizacyjnych”i
.,Rada Miasta”,

b) ,Rejestry i ewidencje”- , Rejestry i ewidencje ogdinodostepne”i ,,Ewidencje i rejestry inne”,

¢) ,Ogloszenia”,

d),,Polityka wewngtrzna gminy”- ,Miejski Program Profilaktyki Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych”, ,,Miejski Program Przeciwdziatania Narkomanii”,

e) ,,Urzad Miasta” - ,,Zarzadzenia Burmistrza”

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

4. z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnodci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

2) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

5. z ustawy o rachunkowoéci w szczegdlnosei poprzez kontrolg dokumentéw ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych.




6. z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez sporzgdzanie uméw i nadzdr nad ich
realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow i uregulowaniami wewnetrznymi

Urzedu.

7. z zakresu realizacji ustawy wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu narkomanii w
szczegOlnosci poprzez:

1) zwigkszenie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu;

2) analiza problemdéw alkoholowych i narkomanii na terenie Gminy;

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwiazywania
problemdéw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, w szczegdlnoéei dla dzieci i miodziezy;

4) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i 0s6b fizycznych stuzgcych
rozwigzywaniu problemdw uzaleznieri;

5) przygotowywanie wspélnie z Miejska Komisjg i przedkiadanie Burmistrzowi Miasta: projektﬁ
miejskiego programu profilaktyki wraz z preliminarzem i projektu sprawozdania z jego realizacji;

6) nadzor nad finansowaniem biezgcej dziatalnodci gminnych $wietlic srodowiskowych;
7) nadzdr nad prowadzeniem Punktu Konsultacyjnego ds. Uzaleznien;

8) Dbiezaca koordynacja zadan wynikajacych z miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii dla Gminy Swieradéw-Zdréj;

9) prowadzenie korespondencji wynikajacej z miejskiego programu profilaktyki oraz zakresu zadan
petnomocnika ds. uzaleznien;

10) wprowadzanie [okalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania probleméw alkoholowych i
przeciwdziatania narkomanii;

11) udziat w posiedzeniach Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

12) prowadzenie caloksztaltu spaw z zakresu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy Swieradow-Zdrd;.

13) z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie w szczegélnosci poprzez prowadzenie
catoksztaltu spraw zmierzajgcych do zlecenia realizacji zadan publicznych organizacjom pozytku
publicznego.

8. z ustawy o transporcie drogowym w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na wykonywanie zarobkowego
przewozu 0sob takséwkami osobowymi na obszarze gminy;

9. nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego;

10. sprawy rolnictwa: szacowanie szkéd w rolnictwie wynikajacych z niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych — udziat w komisji sporzadzajacej protokdl, opiniowanie umoéw dzierzaw gruntéw rolnych
zawieranych pomig¢dzy rolnikami, wydawanie zaswiadczeni potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa
rolnego;

3. Stanowisko ds. Administracyjnych realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktow
prawnych:
1) z instrukcji kancelaryjnej w szczegolnosel poprzez:
a) rejestracje pism i wnioskéw skladanych osobiscie przez klientéw w sekretariacie i dostarczanych
przez pocztg oraz droga faksowa w dzienniku gtéwnym prowadzonym w systemie informatycznym
wraz z codziennym wykonywaniem wydrukéw,
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b) rejestracj¢ faktur 1 rachunkow skladanych osobiscie przez klientdw w sekretariacie 1
dostarczanych przez pocztg oraz drogg faksowa w dzienniku gléwnym prowadzonym w systemie
informatycznym wraz z codziennym wykonywaniem wydrukéw,

c) dekretacja korespondencji do zalatwienie przez komoérki organizacyjne w  systemie
informatycznym,

d) wysylanie korespondencji i przesytek,

e) obstuga poczty elektronicznej, dotyczacej adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy

f) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

g) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

h) wspélprace z Mennicg Panstwowa w zakresie zamawiania pieczeci,

i)prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgtkami Urzedu Miasta, w szczegdlnosci
ewidencja 1 zamawianie pieczatek.

2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegolnosci poprzez:

a)prowadzenie ewidencji porozumien zawartych przez gmine,

b) prowadzenie ewidencji uméw z gminami partnerskimi,

¢) prowadzenie ewidencji przynaleznosci gminy do stowarzyszen,

d)obstuga kancelaryjna narad Burmistrza Miasta z pracownikami Urzedu Miasta, kierownikami
referatow, kierownikami jednostek organizacyjnych, w szczeg6lnosci poprzez:

ejprowadzenie ewidencji narad poprzez terminowe zbieranie spraw na narade od kierownikéw
referatow i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

f)sporzadzanie przewidywanego porzadku narad,

glprotokolowanie posiedzen, narad,

d)zapraszanie gosci na naradg.

h)zabezpieczenie mienia, w szczegdlno$ci prowadzenic ewidencji kluczy do pomieszezen
bedacych na stanie Urzedu Miasta.

)zakup i prowadzenie biblioteki urzedowej w szczegblnosci w zakresie prasy, Dziennikow Ustaw,
Monitorow Polskich i innych materiatéw edukacyjnych,

j)zapewnienie kompleksowej informacji dotyczgcej dzialalno$ci merytorycznej Referatéw w
budynku Urzedu Miasta, w szczeg6lnosci poprzez prowadzenie spraw zwiazanych z tablicami
urzedowymi i informacyjnymi w budynku Urzedu Miasta,

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

l)obstuga sekretariatu Burmistrza w szczeg6lnosci poprzez:

- prowadzenie terminarza spotkafh Burmistrza,

- zawiadamianie o udziale Burmistrza w konferencjach, spotkaniach, zgromadzeniach organizacji
ktorych Gmina jest cztonkiem,

- zamawianie rozmOw na zlecenie Burmistrza,

- biezaca obstuga goséci 1 klientow Burmistrza,

- udzielanie informacji klientom a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych komdrek
organizacyjnych,

1) sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzgdzen 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 pozostatym pracownikom z obowigzkiem przedtozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikdw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

0) w ciagu 3 dni roboczych po ‘odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia,

p) nadzor nad realizacja zadar w zakresie ochrony zdrowia,

3) z ustawy o systemie oSwiaty w szczegdlnosei poprzez organizowanie praktyk uczniowskich i
studenckich,

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

5) z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego w szczeg6lnosci poprzez:

a) organizowanie otrzymywania i zalatwiania skarg, listow i wnioskéw, a w szczegOlnosci
prowadzenie wladciwej dokumentacji i nadz6r nad terminowym  ich zalatwianiem, -
b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

6) z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w szczegélnosci poprzez:

a) publikacj¢ informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdrdj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegélnosei:

- ,Urzad Miasta™ ,Dane adresowe”, ,,Dni i godziny otwarcia”, ,,Regulamin Organizacyjny”,
»Statut Gminy”, ,Statut Urzedu Miasta”, ,Kierownictwo Urzedu”, »~Referaty 1 Stanowiska
Samodzielne”, , ,,Sprawozdania z pracy Burmistrza®,

- »Kontakty 1 wspoltpraca”- ,,Przynalezno$¢ miasta do stowarzyszen”i ,,Miasta partnerskie”,

- ,,Ogloszenia”,

- wJednostki organizacyjne gminy”- , Jednostki budzetowe™] ,,Zaktady budzetowe”,

- »Organizacja dzialania samorzadu”- ,,Wspélnota samorzadowa”, ~Podstawy prawne dzialania
samorzgdu”, ,,Zadania gminy” i ,,Organy gminy”,

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

- ,,Polityka wewnetrzna gminy”- , Zamierzenia dziatan wiadzy wykonawcezej”,

- » Wazniejsze akty prawne regulujgce pracg samorzadu”- , Kompetencje”,

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

7) z ustawy o rachunkowosci w szczeg6lnoscei poprzez kontrole dokumentow ksiggowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

8) z ustawy o finansach publicznych , w szczeg6lnosei poprzez sporzadzanie uméw i nadzor nad
ich realizacjg, zgodnie z zasadami  wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewngetrznymi Urzedu,

4. Stanowisko ds. Kadr - zakres szczegdlowy obowiazkow:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska urzednicze, do ktérych stosuje sie ustawe o pracownikach samorzadowych.

2. Prowadzenic dokumentacji zwigzanej ze sluzbg przygotowawcza pracownikéw
samorzadowych.

3. Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwiazywaniem stosunku pracy z
pracownikami Miejskiego Zespotu Szkol, Szkoly Podstawowej Nr 2, Urzedu Miasta,
Zakladu Komunikacji Miejskiej m.in.:przygotowywanie uméw;

4. Wystawianie $wiadectw pracy;




5. Przygotowywanie decyzii o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatkéw;
6. Ustalanie uprawnienie do nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych;
7. Ustalenie uprawnien urlopowych;
8. Sporzadzanie wykazu pracownikow, ktérym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne.
9. Prowadzenie rejestru i rozliczanie urlopdw pracowniczych oraz zwolniefi od pracy.
10. Prowadzenie rejestrow aktualnie zatrudnionych i bylych pracownikéw Miejskiego Zespotu
Szkol, Szkoly Podstawowej Nr 2, Urzedu Miasta, Zakladu Komunikacji Miejskiej
11. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
12. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
13. Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne i prowadzenie
ewidencjt w tym zakresie.
14. Wspdlpraca ze Specjalista ds. BHP w zakresie szkolei BHP wstepnych i okresowych
pracownikdw.
15. Prowadzenie ewidencji zwolnieni 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 prace Z-05;
¢) sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy Z-06;
d) inne sprawozdania z zakresu stanowiska pracy.
18. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych o zatrudnieniu, ksztalceniu lub dzialalnodci na rzecz
0s0b niepetnosprawnych — INF-1, DEK-I-a i rocznych INF-2, DEK-R.
19. Wprowadzanie danych kadrowych o pracownikach szkoly do Systemu Informacji O$wiatowej
(SI10).
20. Przygotowywanic i kompletowanie dokumentacji niezbednej do naliczania kapitatu
poczatkowego i przesylanie do ZUS.
21. Kompletowanie wnioskéw pracownikéw o przyznanie emerytury lub renty z tytutu niezdolnogei
do pracy.
22. Wydawanie 1 ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych nauczycieli.
23. Przygotowywanie wnioskéw premiowych dla pracownikéw niepedagogicznych.
24. Przygotowanie projektow aktualizujacych zakresy czynnosei pracownikéw Miejskiego Zespotu
Szkét, Szkoly Podstawowej Nr 2, Urzedu Miasta, Zakladu Komunikaciji Miejskiej.
25. Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwiazanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
Miejskiego Zespotu Szkdt, Szkoly Podstawowej Nr 2.
26. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Funduszem Zdrowotnym dla nauczycieli.
27. Prowadzenie zbioru regulamindw, zarzadzen i uchwal w zakresie swojego stanowiska pracy i
jego biezaca aktualizacja.
28. Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu dzialania swojego stanowiska pracy i biezgca analiza
zmian.
29. Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw, wynikajacych z zakresu czynnosc.
30. Prowadzenie korespondencji z pracownikami i instytucjami (PZU, ZUS, Urzad Pracy itp.).
31. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze wspdldzialaniem Burmistrza Miasta ze
zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Urzedzie Miasta.
32. Publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.
33. Prowadzenie rejestru umdw zlecen, uméw o dzielo.
34. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw fizycznych zatrudnionych w Urzedzie Miasta oraz
Zakladzie Komunikacji Miejskiej poprzez m.in.
a) zapewnienie odziezy ochronne;j;
b) zapewnienie srodkéw BHP oraz czystosci;




¢} zapewnienie positkow profilaktycznych oraz napoi.

d) sporzadzanie comiesigeznego ekwiwalentu za pranie odziezy.

35. Wykonywania mmnych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podleglogdcia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

3. Stanowisko ds. Oswiaty zakres szezegdtowy obowiazkow:

L Realizacja zadan wynikajgcyeh Z nastepujacych aktéw prawnych:

1. z ustawy o prawie oSwiatowym i ustawy Karta Nauczyciela w szczegbnosci poprzez:

1) sprawowanie nadzoru nad placéwkami o$wiatowymi, dla ktérych Gmina petni funkcje organu
prowadzacego,

2) prowadzenie postepowan o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

3) przygotowywanie analiz zwigzanych z ksztalceniem dzieci | miodziezy w szkolach i placowkach
oswiatowych,

4) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych na terenjc miasta, opiniowanie wnioskéw o
udzielanie dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom oswiatowym,

5) koordynowanie zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem technicznym placéwek oswiatowo —
wychowawczych,

6) wykonywanie wszelkich czynnos$ci organizacyjno-technicznych zwigzanych  z opiniowaniem
projektéw organizacyjnych placéwek na dany rok szkolny,

7) wykonywanie wszelkich czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z prowadzeniem
postepowati konkursowych na stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy dziatajgcych w
zakresie o$wiaty, wnioskowanie o powotanie i odwolanie dyrektordw,

8) realizacja obowiazku dowozu niepetnosprawnych dziec; i miodziezy do placéwek o$wiatowych,
9) sporzadzanie sprawozdar z zakresu o$wiaty, a w szczegolnodei:

a) z zakresu Systemu Informacii Oséwiatowej- S10.

10) realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o prawie oswiatowym oraz ustawy
Karta Nauczyciela

2. z ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 w szczegoInoscl poprzez:

- organizacja i nadz6r nad funkcjonowaniem 7tobka gminnego,

3. wspélpraca z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu,

4. opracowanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska: Zarzadzet Burmistrza Miasta,
Uchwat Rady Miasta, Kart Informacyjnych itp.,

5. pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na wszelkie dziatania, prowadzenie projektow, sporzadzanie i
nadzér nad sporzadzaniem projektow aplikujacych o dofinansowanie z budzety UF, i innych zrédet z zakresu
dziatania Referatu,

6. dbanie o pomieszczenia, teren | sprzgt powierzony do obstugi (zabezpicczenie mienia, wnioskowanie o
drobne naprawy i remonty, oznakowanie itp.),

7. wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami z terenu miasta, przygotowanie
programu wspolpracy oraz sprawozdanie z Jego realizacji.

8. udzielanie wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza, a wynikajacych z zakresu
CZynnosci na zajmowanym stanowisku,

9. nadz6r, uzupetnianie, weryfikowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej,

10. publikacje informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw—Zdréj
w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

11, opracowanie projektu  odpowiedzi na wnioski wplywajgce do Burmistrza Miasta W sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

12. prowadzenie spraw w systemie informatycznym, przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw
wytworzonych na danym stanowisky pracy, obstuga poczty elektronicznej,

13. kontrola dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnodei ich danych,

14. sporzadzanic uméw i nadzér nad ich realizacja, prowadzenie ewidencji i rejestréw zgodnie z zasadam
wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami wewnetrznymi Urzgdu,
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15. nadzo6r nad instytucjami kultury, prowadzenie ich rejestru.

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

L Z ustawy o ochronie danych osobowych, w szczegdlnodci sprawowanie funkceji
administratora bezpieczenstwa informacji poprzez:

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

b) identyfikacja 1 analiza zagrozenia oraz ryzyka, na ktore narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych,

c) okreslanie potrzeb w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych, w ktérych
przetwarzane s3 dane osobowe,

d) okreslanie i wdrazanie zabezpieczen adekwatnych do zagrozen i ryzyka,

e) monitorowanie dzialania zabezpieczen wdrozonych w ochrone danych osobowych i ich
przetwarzania,

£) opracowywanie i wdrozenie szkolenia w zakresic zabezpieczen systemu informatycznego
dla pracownikéw Urzedu Miasta,
q) inicjowanie dziatan w celu zwigkszenia bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie:

- wlasciwe] lokalizacji pomieszczen, w ktorych przechowywane sa kopie awaryjne zbiorow
danych osobowych, .

- zainstalowanie zabezpieczen i systeméw alarmowych adekwatnych do zagrozen systemow
informatycznych,

- wnioskowanie o zakup systemow operacyjnych, baz danych, oprogramowania antywirusowego
oraz systeméw kryptograficznych podnoszacych bezpieczenstwo danych osobowych oraz
gwarantujacych spetnienie wymogow okreslonych ustawa,

- wnioskowanie o zakup pamieci masowych, streameréw oraz innych urzadzen 1 nos$nikow
umozliwiajacych  wykonywanie kopii zapasowych danych osobowych w  systemach
informatycznych,

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

- wnioskowante o zakup do pomieszczen, w ktorych generowane sg wydruki zawierajace dane
osobowe, niszczarek do dokumentdw,

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

- aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj,

h) okreslenie zasad 1 ewidencja wykonywania czynnosci serwisowych w systemach
informatycznych w celu wyeliminowania:

- mozliwosci wykonania kopii danych osobowych przez osoby nie upowaznione,

- przemieszezanie urzadzeh komputerowych i ich czgsei shuzacych do przetwarzania danych
osobowych poza obszarem objetym ochrona,

- podmiany elementdéw sprzetu komputerowego lub oprogramowania na inne,

i) okreslanie i monitorowanie zasad, ktore powinny okresla¢ w szczegdlnosei:

- sposéb przydzialu haset dla uzytkownikéw poszczegolnych systeméw informatycznych 1
czestotliwose ich zmiany,
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- metody i czgstotliwos¢ wykonywania kopii awaryjnych,

- metody i czgstotliwo$¢ sprawdzania systeméw informatycznych na obecnosé wirusdw
komputerowych oraz metode ich usuwania,

- sposob i czas przechowywania no$nikéw informacji, w tym kopii informatycznych,

- czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem facznosci telefonicznej, faksowej i e-mailowe;.

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

priorytetéw i celow ,,Planu informatyzacji Panistwa na lata 2007-2010,

b) pozyskiwanie Srodkoéw finansowych z budzetu pafistwa i funduszy unijnych na r0ZWOj
infrastruktury informatycznej, :
c) wdrazanie projektéw zwigzanych z wdrazaniem infrastruktury informatycznej,

d) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi infrastruktury informatycznej,

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

£) nadz6r nad wdrazaniem baz danych i systemow informatycznych, wspolpraca z

Referatami w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systeméw informatycznych Urzedu,

g) gospodarowanie sprzgtem oraz administrowanie siccig informatyczng i koordynacja
zaspokajania potrzeb Urzedu w tym zakresie, zapewnienie ciaglogei sprawnego funkcjonowania
systemow informatycznych.

3. Z ustawy o rachunkowosci, w szczegdlInodci poprzez:

a) wnioskowanie o aktualizacje nastepujacych dokumentacii:

- wykazu oprogramowania tworzacego ksiegi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych, wersji oprogramowania,

b) tworzenie zasad 1 nadzor nad ich przestrzeganiem:

- ochrony danych polegajacych na stosowaniu wiasciwych nosnikéw danych,
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii danych,

- dotyczacych sytuacji awaryjnej, tj. awarii sprzetu oprogramowania lub zdarzef
losowych,

- innych wynikajacych z dokumentacji oprogramowania,

o) kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkow) pod wzgledem merytorycznym
poprzez stwierdzenie rzetelnodci ich danych.

4. - Z ustawy o dostepie do informacji niejawnych w szczegdlnosei poprzez informatyczne
zabezpieczenie danych Urzedu podlegajacych ochronie na podstawie wyze] wymienionych
PIrZepisow.

5. Z ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, w szczegolnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza Miasta, a wynikajgeych z
zakresu czynnosci.

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

a) wspotorganizowanie i organizowanie, promowanie imprez turystycznych, sportowych i
rekreacyjnych oraz wspéttworzenie kalendarza tych imprez,

b) organizowanie i obstuga imprez okolicznoéciowych,

c) przygotowywanie i opracowywanie materialéw promocyjnych, w tym: materialy miejscowe

12




i zewnetrzne, zdjecia, filmy, prezentacje, przesylanie danych,
d) obstuga tablicy $wietlnej na budynku Urzgdu Miasta,

e) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu Miasta z obstugi nowo zakupionych
programow informatycznych,
f) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

g) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta,

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart Informacyjnych,

h) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatléw niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

i) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w formie
instruktazu pozostatym pracownikom Referatu.

7, Z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegélnosci poprzez:

a) tworzenie 1 obshuga oficjalnej strony internetowej Miasta, w szczegdlnosci poprzez:

- przygotowanie i przekazywanie informacji sezonowych (komunikat narciarski, informacje
pogodowe, imprezy 1 aktualnogei),

- przygotowanie filmow,

D) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradow-Zdrd] w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnoscei,

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

8. Z Instrukeji Kancelaryjnej w szczeg6Inosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

c) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu admin@swieradowzdroj.pl.

9, Z ustawy o finansach publicznych , w szczego6lnosdcei poprzez sporzadzanie umoéw i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepisdéw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

10. Ponadto pracownik jest obowigzany do:

a) sprawowania funkcji administratora systemow informatycznych,

b) instalacji nowych wersji programow,

c) zapewnienie serwisu urzadzen komputerowych,

d) gromadzenia i wlasciwego przechowywania licenci oprogramowania,

e) statego nadzoru nad legalnoscig oprogramowania,

£} zapewnienia narzedzi umozliwiajgcych do monitorowania wykorzystywania przez
pracownikow internetu do celéw stuzbowych,

g) sporzadzania wytycznych do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w

postepowaniu o udzielenie zamoOwienia publicznego, ktorego przedmiotem zamoOwienia jest
dostawa sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz innych urzadzen elektronicznych.
11 . Pelnienie funkcji administratora serwer6w i systeméw w: Szkole Podstawowej nr 2 w

Swieradowie-Zdroju, Klubie Integracji Spolecznej w Swieradowie-Zdroju oraz Miejskim
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Centrum Kultury, Aktywnos$ci i Promocji Gminy ,,Stacja Kultury” w Swieradowie- Zdroju:

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

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

c) zapewnienie automatycznych mechanizméw kopi bezpieczenstwa zgodnie z polityka
bezpieczenstwa w oparciu o dostepne zasoby,

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

e) zapewnienie maksymalnego poziomu bezpieczenstwa systeméw informatycznych w oparciu o

dostepne zasoby.”
§3

Traci moc prawng Zrzgdzenie Burmistrza Miasta nr 10/2022 z dnia 14.01.2022 roku w sprawie:
zakresu funkcjonowania Referatu Administracyjnego w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Administracyjnego.

L Imie i nazwisko Zakres kompetencji Data i podpis Uwagi
i9iana Timoftiewicz-Zak —Kierownik przygotowatl
Referatu Administracyjnego e LOA
P |
Radca prawny opinia Radcy Prawnego
Skarbnik Gminy opinia Skarbnika (J“\v MINY
/
OIS T
zatwierdzil /
Burmistrz Miasta /J Firainiah
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