Referat Ogdlno — Administracyjny

1. Do zadan Referatu Ogdlno- Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi, szkolenia i urlopy pracownicze, promocja
Gminy, obstuga Rady oraz sprawy kancelaryjno —techniczne, a szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) obstuga centrali telefonicznej,

c) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Urzedu,

e) prowadzenie centralnego rejestru petyc;ji,

f) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

g) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

h) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem badz kierowanie ich do
wtasciwych pracownikow,

i) prowadzenie biura obstugi interesanta.

2. Obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych.

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu,

b) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

c) zapewnianie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

d) zapewnienie warunkoéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
e) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

f) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

g) kompletowanie dokumentacji do wnioskow emerytalno — rentowych,

h) organizowanie w porozumieniu z Sekretarzem szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

i) przygotowywanie projektow planédw urlopéw wypoczynkowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczestwem i higieng pracy, a w szczegélnosci:

a) okresowa analiza stanu bhp i zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy tego stanu,

b) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,

c) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

d) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp i



ochrony p.poz., oraz prowadzenie ewidencji i szkolen pracownikow Urzedu z zakresu bhp i
ochrony p.poz.

5. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie, we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami
pracy, materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatéw
na posiedzenia

i obrady tych organéw,

b) przechowywanie uchwat Rady,

c) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie materiatéw do projektow plandw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

f) protokotowanie posiedzen, sesji, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat oraz innych postanowien Rady i komisji Rady,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

i) organizowanie szkolen radnych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z radami soteckimi oraz zebraniami wiejskimi
(przechowywanie dokumentéw, realizacja wnioskéw itp.),

k) prowadzenie rejestru korzysci, oswiadczen majgtkowych i innych spraw radnych,

[) przygotowywanie aktualnych materiatdw z pracy Rady i przekazywanie do opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sztukg oraz kultura fizyczng, wypoczynkiem i
rekreacjg za wyjatkiem spraw przekazanych do prowadzenia Zbgszyneckiemu Osrodkowi
Kultury oraz Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Zbgszynku, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury i
muzeow,

b) nadzorowanie bibliotek publicznych,

c) realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prenumerata czasopism,

b) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

c) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

d) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy, a w szczegdlnosci:

a) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine na
zewnatrz,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych wspdtpracy Gminy z innymi samorzgdami i zagranicg,

c) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy.



9. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i aktualizowaniem programoéw uzytkowych,
w tym antywirusowych znajdujacych sie w komputerach Urzedu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem programéw specjalistycznych typu
ksiegowos¢ podatkowa, budzetowa, kadry, ptace, ksiegowos¢ oswiatowa oraz innych
programow stosowanych w Urzedzie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem programu wspomagajacego obieg
dokumentéw w Urzedzie (elektroniczny obieg dokumentéw),

e) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem miasta,

f) inicjowanie zmian dotyczgcych rozwoju informatycznego Urzedu,

g) diagnostyka usterek i rozwigzywanie biezgcych problemoéw technicznych,

h) monitorowanie oraz dbanie o prawidtowe dziatanie i uzytkowanie drukarek oraz maszyn
wielofunkcyjnych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i publikowaniem materiatow
multimedialnych dotyczgcych Gminy, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie projektow graficznych i ich realizacja,

b) graficzna obrébka zdje¢,

c) kreowanie graficznego wizerunku, projektowanie logotypdéw,

d) wizualizowanie i opracowywanie materiatéw promocyjnych,

e) prowadzenie dokumentacji i archiwum prac,

f) dokumentowanie (nagrywanie, robienie zdjeé) wydarzen dotyczgcych Gminy,

g) tworzenie projektéw filmowych/multimedialnych i ich realizacja,

h) projektowanie graficzne, sktad oraz przygotowanie do druku gazety,

i) administrowanie strong internetowg i Biuletynem Informacji Publicznej Gminy oraz
wprowadzanie dodatkowych danych, a takze wprowadzanie zmian i w miare potrzeb zmian
wygladu graficznego tych stron.



