Rozdziat IV. Wydziat Organizacyjny

Wydziat realizuje zadania organizacyjno — administracyjne na rzecz Burmistrza, Rady Miasta oraz
Swiadczy ustugi wspomagajgce zarzadzanie Urzedem. Wydziat sktada sie z trzech dziatéw: Dziatu
Organizacyjno - Administracyjnego, Biura Rady Miasta, Dziatu Zamodwien Publicznych oraz
samodzielnego stanowiska ds. BHP.

1. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegdélnosci:

1) obstuga kancelaryjna i asystencka Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza;

2) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdéw krajowych i zagranicznych Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza;

3) nadzorowanie terminowego przygotowania dokumentdw Burmistrza bedacych przedmiotem
obrad Rady Miasta, jej komisji, zwigzkdw gminnych, zgromadzen wspdlnikéw, itp.;

4) przekazywanie witasciwym kierownikom wydziatéw, dyrektorom miejskich jednostek
organizacyjnych do realizacji polecen Burmistrza;

5) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw Urzedu;

6) koordynowanie wspodtpracy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu;

7) koordynowanie wspdtpracy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza z dyrektorami
miejskich jednostek organizacyjnych, w tym realizacja zadan wynikajgcych z przepisow
prawa, przyjetych uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza;

8) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen i innych aktéw wydawanych przez Burmistrza;

10) koordynacja i nadzér nad realizacjia w Urzedzie przepisow prawnych dotyczacych
udostepniania informacji publicznej;

11) koordynacja catosci spraw zwigzanych z petycjami wnoszonymi do Burmistrza Miasta;

12) realizacja zadan zwigzanych z przedktadaniem o$wiadczern majatkowych;

13) prowadzenie spraw z zakresu zgtoszen do rejestru korzysci;

14) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania zarzagdéw osiedlowych;

15) realizacja obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym w zakresie funkcjonowanie Dziennika

Podawczego:
a) rejestracja przychodzgcej korespondencji w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentow,

b) dystrybucja korespondencji urzedowej,

c) dystrybucja poczty wysytanej z Urzedu,

d) zapewnienie petnej i kompetentnej obstugi Klienta w zakresie dziatania Biura Obstugi
Klienta, w tym: udzielanie informacji dotyczacej funkcjonowania Urzedu, miejsca i
sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie, udzielanie porad i pomocy w zatatwianiu spraw;

1) zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjno-technicznej oraz funkcjonowania Urzedu;

2) obstuga punktu Informacji Urzedu oraz monitoringu miejskiego;

3) planowanie i realizacja wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

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

i kancelaryjne;

5) ewidencja Srodkéw trwatych;

6) gospodarka Srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi i drukami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umodw ubezpieczeniowych, w tym:
majatkowych, odpowiedzialnosci cywilnej, komunikacyjnych i innych niezbednych do



8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

realizacji zadan przez Urzad i jednostki organizacyjne Miasta i wymaganych odrebnymi

przepisami;

zabezpieczenie organizacyjno - techniczne zwigzane z prawidtowym przeprowadzeniem

wyboréw i referendéw;

zamieszczanie pism na tablicy ogtoszen Urzedu;

gospodarowanie pieczeciami i tablicami Urzedu;

prenumerata publikatoréw aktéw prawnych i czasopism dla Urzedu;

prowadzenie archiwum Urzedu, przekazywanie akt do archiwum panstwowego oraz

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych;

dozédr, ochrona przeciwpozarowa i przeciwwtamaniowa obiektéw - lokali biurowych Urzedu;

zapewnienie utrzymywania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad;

zapewnienie utrzymywania fadu i porzadku sanitarnego w obiektach Urzedu;

zapewnienie obstugi transportu osobowego;

zarzadzanie tgcznoscig telefonii stacjonarnej i komorkowej;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad pracg goncéw;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem telefonéw stuzbowych

pracownikéw i innego sprzetu powierzonego pracownikom Urzedu w zwigzku

z wykonywaniem przez nich obowigzkéw;

realizacja zadan z zakresu kadr, ptac i szkolen pracownikow, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz spraw
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

b) rozliczanie czasu pracy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, w tym przeprowadzanie stuzby przygotowawczej,

d) koordynacja przeprowadzania oceny okresowej pracownikéw Urzedu,

e) analiza i realizacja polityki kadrowej w Urzedzie, analiza potrzeb szkoleniowych pod
katem realizowanej strategii kadrowej, zgtaszanie pracownikow na szkolenia i
prowadzenie rejestru w tym zakresie,

f) zgtaszanie zleceniobiorcéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

g) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i nadzoru nad stazami, praktykami
studentow i uczniow,

h) koordynowanie robdt publicznych i prac spotecznie uzytecznych na terenie Miasta
Gorlice;

i) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestrow,

j) obstuga systemu Ptatnik w zakresie zgtoszenia i wyrejestrowania pracownikéw Urzedu i
ich rodzin w ZUS,

k) planowanie wydatkéw osobowych i rzeczowych Urzedu, w tym gospodarowanie
funduszem pftac,

I) sporzadzanie dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikéw  Przedsiebiorstwa
Budownictwa Komunalnego, ktére ulegto likwidacji na podstawie dokumentéw
znajdujacych sie w archiwum Urzedu,

m) obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych Urzedu,

n) naliczanie, wyptata i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz uméw zlecen i umow
o dzieto, naliczanie i rozliczanie sktadek ubezpieczenn spotecznych i zdrowotnych,
wszelkiego rodzaju zasitkdw oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

o) naliczanie, rozliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek od oséb fizycznych,
sporzadzanie rozliczenn rocznych (PIT) z pracownikami i z witasciwym Urzedem
Skarbowym,

p) obstuga finansowa kredytéw i pozyczek z ZFSS oraz Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
funkcjonujgcych przy Urzedzie;



21) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem rozwigzan informatycznych, koordynacja dziatan
w tym zakresie zabezpieczania ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej, dokonywanie niezbednych zakupdw sprzetu informatycznego oraz dbanie
o bezpieczenstwo danych pozostajgcych w  systemach informatycznych, w tym
w szczegdblnosci:

a)

c)

g)
h)

i)
j)

w zakresie spraw zwigzanych z informatyzacja:

— nadzér nad pracg zintegrowanego systemu informatycznego,

— analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,

—  zakup i wdrazanie oprogramowania,

—  przygotowywanie opisu przedmiotu zamodwienia bedacego czescig SIWZ,

— nadzorowanie szkolen zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania,

— monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,

— nadzér nad eksploatacjg oprogramowania,

—  zarzadzanie dostepem do oprogramowania,

— wsparcie uzytkownikéw w zakresie eksploatacji,

—  koordynacja i nadzér nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy zewnetrzne,

—  dbatos¢ o spdjnosé przetwarzanych danych;

administrowanie serwerami i bazami danych, w tym przydzielanie i odbieranie praw

dostepu do zbioréw na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika;

administrowanie siecig teleinformatyczna:

— utrzymanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujace okablowanie
strukturalne budynkéw oraz urzgdzenia zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie
sieci,

—  zarzadzanie dostepem do Internetu;

zapewnienie ochrony zasobdéw informacyjnych:

—  nadzér nad stosowaniem Polityki Bezpieczenstwa,

—  konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecig
komputerowg w stopniu umozliwiajgcym zabezpieczenie danych osobowych i
innych danych podlegajacych ochronie przed nieupowaznionym dostepem,

— archiwizacja danych systeméw komputerowych;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej na podstawie przekazywanych materiatéw;

planowanie i zakup sprzetu komputerowego, w tym analiza potrzeb w zakresie sprzetu

informatycznego, przygotowanie opisu przedmiotu zamodwienia bedgcego czescig SIWZ,
monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,

nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego;

utrzymanie ciggtosci pracy stacji roboczych:

— instalacja i konfiguracja stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych, oprogramowania
biurowego oraz poczty elektronicznej,

— udzielania pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacjg stacji roboczych,
urzadzen peryferyjnych, w tym naprawy biezgce,

—  przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgtoszen awarii sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

— monitorowanie funkcjonowania systemoéw informatycznych, identyfikacja
wystepujgcych problemdw i podejmowanie dziatan zaradczych;

nadzor nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu

komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych,

prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2. Do zakresu dziatania Biura Rady Miasta nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem obstugi administracyjnej i kancelaryjno -
technicznej Rady i jej komisji oraz Przewodniczgcego Rady a takze udzielaniem pomocy
radnym w wykonywaniu ich mandatu;



2)

3)
4)
5)
6)
7)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

wykonywanie polecen Przewodniczgcego Rady w zakresie przygotowania administracyjno -
organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzenn komisji oraz innych spotkan w ramach prac
Rady;

sporzgdzanie protokotdw obrad rady oraz protokotéw z posiedzen komisji;

prowadzenie sekretariatu Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcych Rady;

prowadzenie rejestru projektéw uchwat kierowanych do Rady;

prowadzenie rejestru uchwat Rady;

prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw oraz zapytan radnych kierowanych do
Burmistrz;

prowadzenie ewidencji wnioskdéw i opinii wszystkich komisji Rady oraz przekazywanie ich do
wiasciwych jednostek i czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem;

przekazywanie uchwat Rady do Wojewody i Regionalnej lzby Obrachunkowej, Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Matopolskiego, BIP-u Urzedu - zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

prowadzenie rejestru uchwat publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Matopolskiego i przekazywanie informacji w sprawie publikacji do wszystkich Wydziatéw
Urzedu;

przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych Miasta i innych zainteresowanych podmiotéw;

zapewnienie obywatelom i innym podmiotom dostepu do informacji i dokumentéw
z dziatalnosci Rady i jej Komisji;

sporzadzanie list diet radnych;

archiwizowanie dokumentéw Rady zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
przechowywanie nosnikdéw zapisu elektronicznego z sesji Rady,

zabezpieczenie organizacyjno - techniczne zwigzane z prawidtowym przygotowaniem
przeprowadzeniem wyboréw i odwotan tawnikéw sagdéw powszechnych.

. Do zakresu dziatania Dziatu Zaméwien Publicznych nalezg sprawy z zakresu przygotowywania,
przeprowadzania i dokumentowania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie
zustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz postepowan na
zamodwienia publiczne ponizej réwnowartosci 30.000 euro zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
wewnetrznymi, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

10)

11)
12)

przygotowanie, prowadzenie i dokumentowanie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego dla Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych;

prowadzenie obstugi komisji przetargowej powotywanej do przygotowywania i prowadzenia
postepowan o udzielenie zamodwien publicznych;

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych ponizej
rownowartosci 30.000 euro wg zasad okreslonych w obowigzujgcym Regulaminie zamdwien
publicznych;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcow postepowania w sprawach zamdwien publicznych;

prowadzenie analiz, opracowywanie sprawozdan w sprawach zamdwien publicznych;
sporzgdzanie planu zamdwien publicznych na dany rok budzetowy;

sporzgdzanie uméw i anekséw, w tym umow i anekséw na roboty dodatkowe i zamienne
wynikte w trakcie realizacji zaméwienia;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych zwigzanych
z wykonywanymi zadaniami;

upowszechnianie informacji zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, wspétpraca
z wydziatami oraz jednostkami zlecajgcymi i realizujgcymi zamdwienia publiczne;
archiwizowanie dokumentdw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
aktualizacja BIP — u Urzedu oraz strony internetowej Urzedu w zakresie zadan Biura.



4. W Wydziale wyodrebnia sie samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, ktoére
realizuje zadania wynikajgce z Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych — wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawiania pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkdéw pracy;

udziat w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji obiektéw pracodawcy pod katem
poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w uzytkowanych
i nowo pozyskiwanych pomieszczeniach pracodawcy;

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

opracowanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczgcych bezpieczerstwa
i higieny pracy;

opracowywanie szczegétowych instrukcji dotyczgcych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdéw, a takze kontroli
realizacji wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentacji dotyczacej
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywania wynikéw badan pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke lekarska nad pracownikami;
wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz ze zwigzkami zawodowymi w zakresie bhp;
kontrolowanie zabezpieczenia mienia pracodawcy przed pozarem oraz przestrzegania przez
pracownikéw instrukcji przeciwpozarowych;

dokonywanie zakupow, ewidencji i dystrybucji odziezy ochronnej, roboczej i srodkdéw
ochrony indywidualnej oraz zwigzanych z ich uzytkowaniem ekwiwalentéw i zlecenia
koniecznych ustug dla pracownikow;

inicjowanie i rozwijanie rdznych form popularyzowania problematyki bhp.

5. Do pozostatych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Gorlice oraz projektow zarzadzen
Burmistrza w zakresie pracy Wydziatu;

przygotowywanie informacji i sprawozdan z pracy Wydziatu;

aktualizacja BIP — u Urzedu oraz strony internetowej Urzedu w zakresie zadarn Wydziatu;
archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z pracg Wydziatu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

6. Pracownicy Wydziatu podlegaja bezposrednio Kierownikowi Woydziatu Organizacyjnego,
z zastrzezeniem, ze samodzielne stanowisko ds. BHP, w wykonywaniu zadan i obowigzkéw
podlega bezposrednio Burmistrzowi.



