Referat Organizacyjno - Administracyjny "Or"

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

I. W zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych:
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© N

11.

12.
13.

14.

Opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i regulaminu pracy Urzedu.
Nadzor nad stosowaniem przepisow instrukcji kancelaryjnej, oraz obiegiem dokumentdw i pism.
Gromadzenie aktéw prawnych oraz prowadzenie archiwum zaktadowego.

Obstuga sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcy.

Zaopatrywanie materiatowo-techniczne na cele administracyjne w ramach Srodkdw zabezpieczonych
w budzecie miasta.

Gospodarowanie wyposazeniem biurowym, prowadzenie napraw i konserwacji.

Wdrazanie postepu technicznego w zakresie mechanizacji i komputeryzacji prac biurowych.
Administrowanie budynkami administracyjnymi Urzedu Miasta.

Analiza kosztow administracyjnych oraz przygotowywanie materiatéw z tego zakresu do projektu
budzetu miasta.

. Rozliczanie opfat z tytutu:

- energii elektrycznej,

- rozmow telefonicznych,

- utrzymania samochodoéw stuzbowych.

Prowadzenie kontroli komdrek i jednostek organizacyjnych w zakresie spraw nadzorowanych oraz
gromadzenie dokumentacji pokontrolnej.

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie Biura Obstugi Interesantow.

I1. W zakresie promocji miasta:

1.
2.
3.

Przekazywanie (w rdznej formie) oferty miasta w celu pozyskania inwestoréw.

Wspdtpraca z instytucjami regionalnymi i krajowymi zajmujgcymi sie promocjg gospodarcza.
Wspdtdziatanie z lokalnymi organizacjami gospodarczymi przy organizacji imprez o charakterze
promocyjnym (targi, wystawy itp.).

I1l. W zakresie kadr:

1.
2.
3.
4

5.
6.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych.

Organizowanie konkurséw na kierownikdw (dyrektorow)miejskich jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z zatrudnianiem pracownika.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem osdb w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych oraz wspédtpraca w tym zakresie z Rejonowym Urzedem Pracy.

Opracowywanie projektéw zasad dokonywania ocen pracownikéw mianowanych.

Obstuga Komisji dyscyplinarnych, i zespotéw oceniajgcych pracownikéw mianowanych.

IV. W zakresie doskonalenia zawodowego:

1.

2.

Prowadzenie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow oraz wspotpraca
w tym zakresie z oSrodkami doskonalenia zawodowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych (ucznidw i studentow)
w Urzedzie.

V. W zakresie BHP i spraw socjalnych:

1.

2.
3.

Prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej (wczasy kolonie, obozy, imprezy artystyczne
i sportowe itp).

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz.

Przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp i p.poz. nowo zatrudnionych pracownikow.

V1. W zakresie spraw organizacyjnych i kontrolnych:

1.

Prowadzenie zbioru przepisow prawnych.



