BIULETYN INFORMAC]I PUBLICZNE] Urzad Miasta i Gminy w Osieku

Referat Administracyjno - Organizacyjny

Tresc

REFERAT ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNY
KIEROWNIK REFERATU:
UMIG w Osieku, Il pietro Barbara Gacon

tel. 15867 12 03 wew. 125

1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

2. zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw przez Urzad,

3. nadzdr, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw,

4. wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

5. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

6. zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i p. poz.,

7. utrzymywanie i zabezpieczanie pomieszczen Urzedu,

8. nadzér nad zbiérkami publicznymi prowadzonymi w oparciu 0 wymagane przepisy prawa,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja spraw ochrony przeciwpozarowej,
10. opracowanie projektdw ochrony przeciwpozarowej,

11. organizowanie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,

12. zakup materiatéw na potrzeby Urzedu i innych jednostek organizacyjnych,

13. gospodarka materiatami,

14. wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi,

15. obstuga kancelaryjna Urzedu prowadzona w Sekretariacie,

16. zapewnienie prawidtowej obstugi administracyjnej i organizacyjnej Burmistrza i Sekretarza,
17. prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej,

18. czynnosci porzadkowe wykonywane przez pracownikéw gospodarczych,

19. obstuga administracyjno-techniczna wykonywana przez Kierowcéw,

20. petnienie funkcji doradczych w zakresie BHP,

21. prowadzenie archiwum zaktadowego,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zbioréw danych osobowych,

23. prowadzenie prac zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej,
24. organizowanie publikacji prawa miejscowego,

25. wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy (Zarzad Osiedla, Sotectwa) w szczegdlnosci zwigzana z
organizowaniem zebran wyborczych oraz przygotowywaniem niezbednych materiatéw dla sprawnego i
zgodnego z prawem przebiegu tych zebran,

26. rejestracja poborowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z poborem i stuzbg wojskowg,



27
28
29

30.
31.
32.

33.
34,
35.
36.
37.

. ochrona informacji niejawnych,
. prowadzenie spraw dotyczgcych akgji kurierskiej,
. koordynacja prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego,

sprawy obrony cywilnej,
sprawy zwigzane z powszechng samoobrong ludnosci,
nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawach obronnych, obrony cywilnej i ochrony informacji

niejawnych,

wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza w zakresie ochrony zdrowia,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

wykonywanie obowigzkéw nalezacych do Administratora Bezpieczenhstwa Informacji,

analizowanie i przesytanie do wtasciwych organéw oswiadczen majatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze.

38 przygotowywanie, organizacje i prowadzenie szkoleh obronnych dla pracownikéw;
39 prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem Swiadczen osobistych i rzeczowych;
40 realizacja innych obowigzkéw obronnych poprzez:

a)

podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach obowigzywania stanu wojennego w
sferze praw i obowigzkéw obywateli;
zabezpieczenie srodkdéw tgcznosci i srodkéw poligraficznych przed niewtasciwym wykorzystaniem;
organizowanie sit i Srodkéw niezbednych do likwidacji skutkéw katastrof budowlanych,

podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
dostaw wody dla celéw przeciwpozarowych;

organizowanie i koordynowanie zadah obronnych w komérkach organizacyjnych Urzedu i podlegtych
jednostkach organizacyjnych;

wspoétudziat w opracowywaniu i uaktualnieniu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas pokoju i w czasie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, a takze zakreséw zadan w dziedzinie obronnosci
pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi, a takze, zapewnienie wtasciwej obsady personalnej statego
dyzuru Burmistrza;

zapewnienia prawidtowej obstugi administracyjnej i organizacyjnej Burmistrza i Sekretarza w sprawach
obronnych i obrony cywilnej;

wspoétudziat w panowaniu i koordynowaniu zadah obronnych i obrony cywilnej pomiedzy komérkami

organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy, oraz jednostkami podlegtymi Burmistrzowi,

zabezpieczenie Srodkéw tgcznosci przed niewtasciwym wykorzystaniem;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych prowadzeniem kwalifikacji wojskowej;

przygotowywanie we wspoétpracy ze stanowiskiem obstugujgcym Rade Miejska, projektéw planéw posiedzen
Rady Miejskiej dotyczacych tematyki obronnej i obrony cywilnej oraz przedstawienie ich na posiedzeniu
Rady,

przygotowywanie propozycji i rozwigzah w dziedzinie obronnosci i obrony cywilnej, w tym projektéw
regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas pokoju i w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny oraz zarzadzeh Burmistrza.




Pozgstate stanowiska pomocnicze, nie wymienione w wykazje
g’fowngm: pomoc administracyjna, sgrzataczka, robotnik
gospodarczy, kierowca, goniec:

Przewin do poczatku



