Referat Organizacyjno-Administracyjny wykonuje zadania z zakresu spraw administracyjnych,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu w tym zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrza
oraz sprawy kancelaryjno-techniczne;

2) przynoszenie, przyjmowanie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji wptywajacej do
Urzedu oraz przekazywanie jej do wiasciwych Referatow po zapoznaniu sie z nig, jak réwniez
wysytanie korespondencji z Urzedu;

3) prowadzenie informacji o zakresie kompetenciji i dziataniach organéw administracji publicznej oraz
jednostek organizacyjnych na terenie Gminy;

4) udzielanie informacji o trybie zatatwiania poszczegoinych spraw w Urzedzie;

5) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa;

6) przygotowywanie i aktualizacja oraz prowadzenie rejestrow aktéw prawnych wydawanych przez
Burmistrza;

7) prowadzenie zbioréw aktéw prawa powszechnego i udostepnianie ich do wgladu obywatelom;

8) przekazywanie aktow prawnych oraz zmian w przepisach prawa do Referatéw i na samodzielne
stanowiska pracy;

9) prowadzenie ewidencji aktéw stanowigcych o ustroju i zasadach organizacji i funkcjonowania
gminnych jednostek organizacyjnych;

10) sporzadzanie, ewidencja i przechowywanie testamentéw;

11) prowadzenie archiwum Urzedu oraz dbato$¢ o terminowe i wiasciwe przekazywanie akt do
archiwum;

12) obstuga techniczna organizowanych narad, konferencji, spotkan, wizyt itp.;

13) wywieszanie na tablicy ogtoszen pism urzedowych, uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

14) prowadzenie spraw podzialu terytorialnego Panstwa, nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych, granic Gminy;

15) prowadzenie ewidencji oséb ktérym przyznano lokalne wyréznienia i odznaczenia.

Do Referatu nalezy rowniez obstuga informatyczna Urzedu, a w tym:

1) troska i dbatos$¢ o funkcjonujaca sie¢ informatyczng w Urzedzie oraz o jej rozwdj w miare potrzeb,
a takze archiwizowanie danych;

2) wykonywanie zadah zwigzanych z zapewnieniem zgodnego przetwarzania danych osobowych
i czuwanie nad ich bezpieczenstwem;

3) czuwanie nad prawidtowym rozwojem posiadanego oprogramowania informatycznego oraz jego
aktualizowanie w zwigzku ze zmianami przepiséw prawnych, a takze postepem technologicznym;

4) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikow Urzedu;

5) wdrozenie i koordynacja spraw z zakresu publikacji urzedowego serwisu informatycznego
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Referat prowadzi zadania z zakresu organizacji pracy, a w tym w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidtowej pracy w Urzedzie;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz kontroli ich zatatwiania;

3) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad oraz zapewnienie wtasciwych warunkow
pracy pracownikow;

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) przygotowywanie projektow regulaminéw i instrukcji z zakresu zadan Referatu;

6) prowadzenie ksiegi kontroli Urzedu, kompletowanie protokotéw i wystgpien pokontrolnych
z kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie;

7) nadzér nad wykonywaniem prac zwigzanych z wyborami parlamentarnymi, prezydenckimi,
samorzgdowymi, przeprowadzeniem referenddéw oraz spisow.

Do zadan Referatu nalezy réwniez zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Rady

i jej komisji, a w szczegodlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i jej Komisiji,

2) organizacja i przygotowywanie sesji Rady oraz zabezpieczenie techniczno-organizacyjne obrad,
w tym przygotowywanie projektdw uchwat wynikajacych z zakresu dziatania Referatu oraz
protokotowanie ses;ji i przekazywanie uchwat Rady do realizacji;

3) przygotowywanie i rozpisywanie posiedzen komisji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna oraz
przekazywanie do realizacji ustalen i wnioskéw komisiji;

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i wnioskéw Rady oraz interpelacji radnych,



5) prowadzenie rejestru uchwat Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

6) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan z mieszkancami zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady i przewodniczacych komisji Rady,

7) przygotowywanie pod wzgledem techniczno - organizacyjnym wyborow i referendéw;

8) organizacja wyborow tawnikdw do sadow powszechnych, sgdéw pracy i ubezpieczen
spotecznych;

9) udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy, w tym obstuga
techniczno - kancelaryjna zebrah soteckich i osiedlowych, wyboréw sottyséw i rad soteckich oraz
zarzadow osiedli.

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego.

Referat prowadzi réwniez dokumentacje administracyjno-biurowg z zakresu przynaleznosci gminy do
zwigzkéw gminnych, stowarzyszen i fundacji oraz sprawy z zakresu Bhp i bezpieczehnstwa
przeciwpozarowego Urzedu.

Do zakresu zadan Referatu nalezy réwniez wykonywanie zadan w zakresie spraw kadrowych,

awtym:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektorow /kierownikéw/ gminnych
jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie zakresdw czynnosci, podziatdw zadan i schematdéw organizacyjnych

3) poszczegolnych komérek organizacyjnych;

4) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw lub innego systemu rejestracji obecnosci;

5) prowadzenie ksigzki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych i innych zwolnieh od pracy;

6) przygotowywanie uméw o prace;

7) sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach objetych zakresem czynnosci dla kadr
/regulamin pracy, dodatkowe dni wolne od pracy, regulaminy premiowania/;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopdw;

9) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie:
a) robot publicznych,
b) robot interwencyjnych,
c) zatrudniania w ramach uméw absolwenckich,
d) stazoéw dla absolwentéw,
e) wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej,

10) przygotowywanie uméw na ryczatty z tytutu korzystania z samochodéw prywatnych dla celéw
stuzbowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;

12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu;

13) prowadzenie rejestru umow o dzieto i umow zlecenia /zadania z obstugi Urzedu/;

14) zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie rejestru tych pieczeci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi oraz odznakami regionalnymi;

16) gospodarka odziezg roboczg i ochronna.

Do zadan Referatu nalezy réwniez prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw

osobistych, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci w oparciu o zgtoszenia meldunkowe oraz akty stanu
cywilnego;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznego zapisu danych;

3) udzielanie informacji adresowych, wydawanie zaswiadczeh w oparciu o posiadang dokumentacije
ewidencyjno-adresowa;

4) przygotowywanie projektéw  decyzji administracyjnych w  sprawach zameldowania
i wymeldowania;

5) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosg;

6) ustanawianie pethomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne oraz
w sprawach przysposobienie;

7) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora;

8) prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnosci i mieszkan;

9) przygotowywanie projektéw zezwolen na organizowanie i przygotowywanie zbiérek publicznych
na terenie Gminy;

10) prowadzenie spraw z zakresu zwotywania zgromadzen.



