Zadania realizowane przez Referat Organizacyjno-Administracyjny:

1. Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidtowej pracy w Urzedzie;

2) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad oraz zapewnienie wlasciwych
warunkow pracy pracownikow;

3) rozpatrywanie sporow kompetencyjnych pomigdzy referatami;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w rozumieniu Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz kontroli ich zatatwiania;

5) prowadzenie informacji o zakresie kompetencji i dzialaniach organéw administracji
publicznej oraz jednostek organizacyjnych na terenie Gminy;

6) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow: zaopatrzenie referatow w literature
fachowa zgodnie ze zgloszonym zapotrzebowaniem,

7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

8) zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa;

9) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza;

10) przygotowywanie 1 aktualizacja oraz prowadzenie rejestrow aktow prawnych
wydawanych przez Burmistrza;

11) prowadzenie zbioréw aktow prawa powszechnego i udostgpnianie ich do wgladu
obywatelom;

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

13) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i jej Komisji,

14) organizacja i przygotowywanie sesji Rady oraz zabezpieczenie techniczno-
organizacyjne obrad, w tym przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych
z zakresu dziatania referatu oraz protokotowanie sesji i przekazywanie uchwat Rady do
realizacji;

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

16) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy i wnioskow Rady oraz interpelacji radnych;

17) prowadzenie dokumentacji administracyjno-biurowej z zakresu przynaleznosci Gminy
do zwiazkow gminnych oraz stowarzyszen i fundacji.

18) udzielanie pomocy organizacyjnej w dzialalno$ci jednostek pomocniczych Gminy,
w tym obsluga techniczno-kancelaryjna zebran soleckich i osiedlowych, wyborow
sottysow 1 rad soteckich oraz zarzadoéw osiedli;

19) przygotowywanie pod wzgledem techniczno-organizacyjnym wyborow i referendow;

20) organizacja wyboréw tawnikow do sadow powszechnych, sadow pracy i ubezpieczen
spotecznych;

21) troska i dbato$¢ o funkcjonujaca sie¢ informatyczna w Urzedzie oraz o jej rozwoj
W miarg potrzeb, a takze archiwizowanie danych;

22) wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem zgodnego przetwarzania danych
osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem;

23) prowadzenie ewidencji aktow stanowiacych o wustroju i zasadach organizacji
i funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych;

24) nadzor nad wykonywaniem przez referaty zalecen pokontrolnych;

25) przygotowywanie projektow regulaminéw i instrukcji z zakresu zadan referatu;

26) prowadzenie ksiggi kontroli Urzedu, kompletowanie protokotdéw i wystapien
pokontrolnych z kontroli zewngtrznych prowadzonych w Urzgdzie;

27) sporzadzanie, ewidencja i przechowywanie testamentow;
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28) prowadzenie archiwum Urzgdu oraz dbalos¢ o terminowe i wlasciwe przekazywanie akt

do archiwum;

29) prowadzenie spraw z zakresu Bhp i bezpieczenstwa przeciwpozarowego Urzedu,
30) prowadzenie spraw podziatlu terytorialnego Panstwa, nazw miejscowosci i obiektow

fizjograficznych, granic Gminy;

31) prowadzenie ewidencji 0sob, ktérym przyznano lokalne wyroznienia i odznaczenia.
Do Referatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
aw szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
kierowanie pracownikow na badania wstepne i kontrolne,

prowadzenie szkolen wstgpnych i1 okresowych pracownikow z zakresu BHP,
monitorowanie warunkow pracy w Urzedzie,

dbato$¢ o dostosowanie stanowisk pracy w Urzedzie do wymogdéw okreslonych
ergonomia pracy,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w pracy,
gospodarka odzieza robocza,

wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy.



