59-850 Swieradow-Zdroj Zarzgdzenie Nr 84/2017
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdrdj
z dnia 31.08.2017 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 2016 roku — Dz. U. poz. 446 ze zmianami).

§1

Strukture organizacyjna referatu organizacyjnego tworza nastepujace stanowiska pracy:
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§2

Do zadan Referatu Administracyjnego naleza w szczegblnosci sprawy:

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

I Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szezegdlnosei:

Czes¢ pierwsza:

1) zapewnienie prawidtowego 1 terminowego wykonywania zadan Referatu,

2) programowanie dziatalnosci Referatu,
3) sporzadzanie grafiku urlopéw na okres od 1 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku z

sastosowaniem zasady, ze urlop 0 ktorym mowa w art. 162 zdanie drugie KP w przedmiotowym
okresie nie moze trwaé diuzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

4) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej W zakresie udzielonych
pelnomocnictw 1 upowaznien,

5) nadzor i opracowywanie whioskow do projektu budzetu miasta, wnioskow do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej W czesci dotyczace] referatu,

6) nadzor nad opracowywaniem projektow uchwal Rady Miasta oraz realizacja podjgtych uchwal w
zakresie wykonywania zadan Referatu,

9) nadzor nad opracowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzadzen i polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu,

7) przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje, zapytania 1
wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,

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

9) nadzor nad przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygniecia karty informacyjnej w
przedktadanej sprawie w zakresie wykonywania zadan Referatu,

10) wspotdziatanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien 1 nadzoru,

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

12) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow,
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan 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) wspoldzialanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi i
pozarzadowymi,

15) realizacja i nadzér nad realizacjg zadan wlasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej oraz zadah przejetych przez gming z zakresu administracyi rzadowej na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadan
Referatu,

16) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg 1 wnioskow w zakresie zajmowanego stanowiska,

17) nadzor nad udzielaniem wyjasnien w sprawach skarg 1 wnioskéw w zakresie wykonywania
zadan Referatu,

18) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien regulamindéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

19) sporzadzanie wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego w
zakresic zapmowanego stanowiska,

20) nadzér nad sporzadzaniem wniosku o wszezecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie wykonywania zadan Referatu,

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

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

23} dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obsluge klientow,

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

25) przygotowywanie wstepnego projektu budzetu w zakresie dziatania Referatu,

26) nadzor nad prawidlows realizacja budzetu w zakresie dziatania Referatu,

27) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu stosownie do  przepiséw ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Czes¢ druga:

1I. Realizacja zadan wynikajacych z nast¢pujacych aktéw prawnych:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegolnoscel poprzez:

1) kontrola dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych Gminy,

2) przygotowanie wnioskéw i propozycji dotyczgcych usprawnienia organizacji pracy oraz
wdrazanie nowych metod i technik zarzgdzania,

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

4) wspdtdziatanie z organami kontroli zewngtrznej,

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

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

7) sporzadzanie projektéw polecen Burmistrza oraz nadzor nad ich realizacja,




2. z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez:

1) nadz6r nad sporzgdzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikaj acych z zakresu czynnoscei pracownikow Referatu,

2)zapewnienic wlasciwego funkcjonowania Urzedu i sprawnej obstugi klientow.

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

1) publikacje informacji publicznej W Biuletynic Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
7droj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szezegblnoscel:

a) ,Poradnik klienta (jak zalatwic sprawg?)’- . Inne™: _Udzielanie informacii publicznej na
wniosek”,

2) nadzor nad publikacjg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradow-Zdrdj z zakresu dzialania Referatu,

3) nadzor nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na whioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikaj acych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu.

4.z instrukeji kancelaryjnej w szczegolnosel poprzez:

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

2) nadzér nad prowadzeniem spraw W systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w

szezegolnoscl poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postgpu zalatwianych spraw W

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

na stanowiska pracy,

4) rozdziat korespondencji w systemic informatycznym.

Czg$¢ V- zakres szezegdlowy obowiazkow:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegOInoscl poprzez:

1) prowadzenie rejestru zapytan, interpelacji, wnioskow Radnych, a w szezegolnosel nadzor nad
prawidtowa realizacjg i terminowym ich zatatwianiem przez Kierownikéw Referatow i Stanowiska

Samodzielne.

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

a)organizacyjne przygotowanie posiedzent organéw kolegialnych, opracowywanie protokotow,
wnioskow, materialow z obrad, uchwat, postanowien i opinii,

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

¢)prowadzenie rejestru uchwat Rady,

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

4)opracowywanie proj ektoéw rocznych planow pracy rady wynikajacych z uchwalonych programow
i planéw,

S)ywspoldziatanie 2 Radnymi i Przewodniczacym Rady w zwiazku z realizacja obowiazku skladania
oéwiadczen majatkowych,

6)wspotdzialanie z Przewodniczacymi komisji statych rady, w szczegdlnoscl w zakresie
zapewnienia udziala komisji w przygotowywaniu projektéw uchwat i projektow prawa
micjscowego,

7)przygotowywanie projektow planéw spotkan radnych z wyborcami,

8)opracowywanie projektow harmonogramow dyZutow radnych dla przyjmowania wnioskow,
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uwag i skarg mieszkaficow,

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

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

12) sporzadzenia projektow uchwat podejmowanych z inicjatywy Radnych,

13) przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru nad samorzadem gminy,

14) prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskow skladanych przez Radnych w formie
elektronicznej,

15} prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wyborem lawnikow przez Rade Miasta,
16) organizowanie systemu szkolen dla Radnych,

17) Sporzadzanie projektow wynikajgeych z zakresu zajmowanego stanowiska:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta |

b) Uchwal Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych.

2. z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w szczegolnosci poprzez:sporzadzanie
projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Rady Miasta w sprawach wynikajacych z
zakresu czynnosci.

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

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnoset:

a) ,,Rada Miasta™ ,.Sktad Rady Miasta”, ,Komisje Rady Miasta”, _Terminarz i tematyka sesji Rady
Miasta”, ,,Harmonogram indywidualnych dyzuréw Radnych”, . Protokoty 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 szczegblnosel poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

2) przechowywanie akt 1 archiwizacje dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,

3) obstuga poczty elektronicznej,

5. z ustawy o rachunkowosci w szczegblnosci poprzez kontrolg dokumentow ksiegowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

6. z ustawy o finansach publicznych , w szezegdlnodci poprzez sporzadzanie umow i nadzér nad
ich realizacjg, zgodnie z sasadami  wynikajacymi z Ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.




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

1).z ustawy o samorzadzie gminnym w szezeghlnosei poprzez:

a)prowadzenie rejestrow Zarzadzen i Zarzadzen Wewnetrznych Burmistrza Miasta, przekazywanie
ich adresatom tj. odpowiednim komérkom organizacyjnym,

b)sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw oraz
sporzgdzanie zbiorczych analiz 1 informacji.

¢)wstepna kontrola przedktadanych projektow Zarzadzen Burmistrza Miasta pod wzgledem
zgodnosci z prawem oraz zgodnosci z przyjetymi w Urzedzie Miasta zasadami sporzadzania
materiatéow oraz nadzor nad ich realizacja,

d) wstepna kontrola przedktadanych projektow kart informacyjnych do zalatwienia sprawy przez
Burmistrza Miasta oraz prowadzenie ich ewidencji i rozdysponowania,

¢) wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatow niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

£} Sporzgdzanie projektow wynikajgcych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych.

g)wspotdziatanie z Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy
oraz osobami wydajacymi decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza w ramach obowigzku
skladania oéwiadczen majatkowych,

h) prowadzenie ewidencji upowaznief i 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 wriesienia pod
obrady Rady,

k) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobyte] wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowiazkiem przediozenia do kadr listy obecnodei
uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

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

1) nadzér nad realizacjg zadafi z zakresu pomocy spolecznej W szczegblnosel nad dziatalnoscia
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

m) gospodarowanie artykutami biurowymi urz¢du

2) z ustawy o systemie ofwiaty W szczegdlnodcei poprzez:

a) prowadzenie posigpowafl 0 nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

b) prowadzenie postgpowan konkursowych na stanowisko dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy dziatajacych w zakresie o$wiaty,

¢) przygotowywanie analiz zwigzanych z ksztatceniem dzieci i mtodziezy w szkotach i placowkach
o$wiatowych,

d) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych na terenie miasta, opiniowanie
whioskow o udzielanie dotacji niepublicznym szkotom i placowkom oswiatowym,

e) koordynowanie zadan zwiazanych z biezacym utrzymaniem technicznym placowek oswiatowo -
wychowawczych,

f) wykonywanie wszelkich czynnosel organizacyjno-technicznych zwigzanych z opiniowaniem
projektéw organizacy] nych placowek na dany rok szkolny,

g) wykonywanie wszelkich czynnosei organizacyjno-technicznych zwigzanych z prowadzeniem
postgpowan konkursowych na stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy




dziatajacych w zakresie o$wiaty, wnioskowanie o powolanie i odwotanie dyrektorow,
h) sporzadzanie sprawozdan z zakresu o§wiaty, a w szczegolnosei:

- sprawozdanie o stanie zatrudnienia EN-3,

- z zakresu Systemu Informacji O$wiatowej- SIO.

3) z ustawy Kodeks postegpowania administracyjnego w szczegodlnosci poprzez:

a) udzielanic wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow wplywajgcych  do Burmistrza Miasta, a
wynikajacych z zakresu czynnosci,

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

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

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

- Rejestry i ewidencje”- ,,Rejestry i ewidencje ogélnodostepne” ,.Ewidencjc i rejestry inne”,

- ,,Ogloszenia”,

-, Polityka wewnetrzna gminy”- ,,Miejski Program Profilaktyki Rozwigzywania Probleméw
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Alkoholowych”, , Miejski Program Przeciwdziatania Narkomanii
- ,Urzad Miasta” - ,,Zarzadzenia Burmistrza™.

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

5) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

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

¢) obstuga poczty elektronicznej, dotyczace]j adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
6) z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci popizez kontrole dokumentow ksiggowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegblnosei poprzez sporzadzanie uméw i nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajacymi z Ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

3. Stanowisko ds. Administracyjnych realizuje zadania wynikajgce z nastegpujacych aktow
prawnych:

1) z instrukeji kancelaryjnej w szczegélnosci poprzez:
a) rejestracje pism i wnioskow sktadanych osobiscie przez klientéw w sekretariacie i dostarczanych
przez poczte oraz drogg faksowa w dzienniku gtéwnym prowadzonym w systemie informatycznym
wraz z codziennym wykonywaniem wydrukow,
b) rejestracje faktur i rachunkow skladanych osobiscie przez klientéw w sekretariacie I
dostarczanych przez poczte oraz drogg faksowg w dzienniku glownym prowadzonym w systemie
informatycznym wraz z codziennym wykonywaniem wydrukow,
¢) dekretacja korespondencji do zalatwienie przez komorki 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 archiwizacj¢ dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,
h) wspélprace z Mennica Panstwowa w zakresic zamawiania pieczgel,
i)prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczatkami Urzedu Miasta, w szezegodlnosci
ewidencja i zamawianie pieczatek.




2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegélnosci poprzez:

a)prowadzenie ewidencji porozumien zawartych przez gmine,

b) prowadzenie ewidencji umoéw z gminami partnerskimi,

¢) prowadzenie ewidencji przynaleznosci gminy do stowarzyszen,

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

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

fisporzadzanie przewidywanego porzadku narad,

g)protokofowanic posiedzen, narad,

d)zapraszanie gosci na narade.

h)zabezpieczenie mienia, w szczegdlnodci prowadzenic ewidencji kluczy do pomieszczen
bedagcych na stanie Urzgdu Miasta.

i)zakup i prowadzenie biblioteki urzgdowej w szczegolnosci w zakresie prasy, Dziennikow Ustaw,
Monitoréw Polskich i innych materialéw edukacyjnych,

j)zapewnienie kompleksowej informacji dotyczacej dzialalnosci merytoryczne] Referatow w
budynku Urzedu Miasta, w szczegolnoscel poprzez prowadzenie spraw zwiazanych z tablicami
urzedowymi i informacyjnymi w budynku Urzedu Miasta,

k)sporzadzanie sprawozdaf, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw oraz
sporzgdzanie zbiorczych analiz i informacis,

lobshuga sekretariatu Burmistrza w szczegolnosci poprzez:

- prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza,

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

- zamawianie rozmow na zlecenie Burmistrza,

- biezaca obstuga gosci i klientéw Burmistrza,

- udziclanie informacji klientom a w razie potrzeby kierowanic ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

1) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

m) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialéw niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

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

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

szkolenia,

p) nadzor nad realizacjg zadaf w zakresie ochrony zdrowia,

3) z ustawy o systemie oSwiaty w szczegblnodci poprzez organizowanie praktyk uczniowskich 1
studenckich,

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

5) z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w szczegolnosci poprzez:

a) organizowanie otrzymywania | zatatwiania skarg, listow i wnioskéw, a w szczegdlnosci
prowadzenie wlasciwej dokumentacji i nadzor 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 dostepie do informacji publicznej, w szczegolnoscl poprzez:

a) publikacj¢ informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-
7droj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegblnodcei:

-, Urzad Miasta™ ,Dane adresowe”, .Dni i godziny otwarcia”, ,Regulamin Organizacyjny”,
Statut Gminy”, ,Statut Urzgdu Miasta”, Jijerownictwo Urzgdu”, ,Referaty i Stanowiska
Samodzielne”, , ,,Sprawozdania z pracy Burmistrza”,

- Kontakty i wspotpraca”™ ,,Przynaleznos¢ miasta do stowarzyszen™i ,,Miasta partnerskie”,

- ,,Ogloszenia”,

- Jednostki organizacyjne gminy”- ,,Jednostki budzetowe”i ,,Zaklady budzetowe”,

- ,,Organizacja dziatania samorzadu”- ,,Wspolnota samorzadowa”, ,,Podstawy prawne dziatania
samorzadu”, ,Zadania gminy” i ,,Organy gminy”’,

- ,,Poradnik klienta (jak zafatwic sprawe?)”- ,,Inne”,

. Polityka wewnetrzna gminy”- ,,Zamierzenia dzialan wladzy wykonawcze]”,

- Wazniejsze akty prawne regulujace prace samorzadu”- ,,Kompetencje”,

b)sporzadzanie projektu odpowiedzi na waioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosei,

7) z ustawy o rachunkowosci w szczegdlnodei poprzez kontrolg dokumentow ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosei ich danych,

8) z ustawy o finansach publicznych , w szezegolnosci poprzez sporzgdzaniec umow i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,

4. Stanowisko ds. Kadr - zakres szczegdlowy obowiazkow:

1. Prowadzenic spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska urzednicze, do ktorych stosuje sig ustawg o pracownikach samorzadowych.

7 Prowadzenie dokumeniacji zwigzane] ze sluzba przygotowawczg pracownikow
samorzadowych.

3. Sporzadzanie dokumentacji zwigzangj z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy z

pracownikami Miejskiego Zespotu Szkol, Szkoty 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, dodatkow stazowych;

Ustalenie uprawnien urlopowych;

Sporzadzanie wykazu pracownikow, ktorym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Prowadzenie rejestru i rozliczanie urlopdw pracowniczych oraz zwolnien od pracy.

0. Prowadzenie rejestrow aktualnie zatrudnionych i bytych pracownikéw Miejskiego Zespotu

Szkél, Szkoly Podstawowej Nr 2, Urzedu Miasta, Zakladu Komunikacji Miejskiej

11. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow zgodnie z obowiazuj acymi przepisami.

12. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

13. Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstgpne, okresowe, kontrolne i prowadzenic
ewidencji w tym zakresie.

14. Wspélpraca ze Specjalista ds. BHP w zakresie szkolefi BHP wstepnych i okresowych
pracownikow.

15. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw,
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16. Zarzadzanie statystyczng sprawozdawczoscig 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 lub dziatalnosci na rzecz
0s6b niepetnosprawnych — INF-1, DEK-I-a i rocznych INF-2, DEK-R.
19. Wprowadzanie danych kadrowych o pracownikach szkoty do Systemu Informacji Oswiatowe]
(SI1O).
20. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej do naliczania kapitalu
poczatkowego 1 przesytanie do ZUS.
21, Kompletowanie wnioskow pracownikow o przyznanie emerytury lub renty z tytutu niezdolnosei
do pracy.
22. Wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych nauczycieli.
23, Przygotowywanie wnioskow premiowych dla pracownikow niepedagogicznych.
24. Przygotowanie projektow aktualizujacych zakresy czynnosei pracownikow Miejskiego Zespotu
Szkot, Szkoly Podstawowej Nr 2, Urzedu Miasta, Zakladu Komunikacji Miejskiej.
5. Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z Zakladowym Funduszem Swiadezen Socjalnych
Miejskiego Zespolu Szkol, Szkoly Podstawowej Nr 2.
26. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Funduszem Zdrowotnym dla nauczycieli.
27. Prowadzenie zbioru regulaminow, zarzadzeh i uchwal w zakresie swojego stanowiska pracy i
jego biezaca aktualizacja.
28. Znajomo$é przepisOw prawa z sakresu dzialania swojego stanowiska pracy 1 biezaca analiza
zmian.
9. Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow, wynikaj acych z zakresu czynnosci.
30. Prowadzenie korespondencji z pracownikami i instytucjami (PZU, ZUS, Urzad Pracy itp.).
31. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze wspoldziataniem Burmistrza Miasta ze
zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Urzgdzie Miasta.
32. Publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Swieradow-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.
33. Prowadzenie rejestru umow zlecen, uméw o dzieto.
34. Prowadzenic spraw kadrowych pracownikow fizycznych zatrudnionych w Urzedzie Miasta oraz
7akladzie Komunikacji Miejskiej poprzez m.in.
a) zapewnienie odziezy ochronnej;
b) zapewnienie Srodkow BHP oraz czystosci;
¢) zapewnienie positkow profilaktycznych oraz napoi.
d) sporzadzanie comiesigcznego ekwiwalentu za pranie odziezy.
35. Wykonywania innych polecen wydawanych przez przelozonych, zgodnie z okreslong
podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.




§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Administracyjnego.

Lp. Imig i nazwisko Zakres kompetencji Data i podpis Uwagi
T9iana Timoftiewicz-Zak —Kierownik przygotowat y
Referatu Administracyjnego W
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