URZAD GMINY PAWLOWICE
43-250 Pawlowice, ul. Zjednopzema 60
wojewodztwo slgskie .
tel. 32/47 56 300, fax 32/47 56 301

Pawlowice, dnia 4 kwietnia 2018 r.
0I1.2003.1. 2018
Na podstawie Zarzadzenia 01.120.10.2018 Woéjta Gminy Pawlowice z dnia
02 lutego 2018 r. wprowadzam szczegolowy zakres obowigzkéw dla pracownikow
Referatu Organizacyjnego i Informatyki.

A. SPRAWY ORGANIZACYIJNO-ADMINISTRACYJNE

1. Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wojta.

2. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu , regulaminu pracy
i innych regulaminéw oraz instrukcji, zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

3. Prowadzenie analiz organizacji pracy Urzedu, przedktadanie wnioskéw dotyczacych
usprawnien i zmian struktury organizacyjnej oraz zakreséw dziatania komoérek
organizacyjnych.

4. Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy oraz
Zarzadzen Wojta.

5. Prowadzenie zbioru statutéw oraz regulaminéw organizacyjnych
podlegtych jednostek organizacyjnych, wspétudziat w przygotowywaniu nowych
statutéw i regulamindw organizacyjnych.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania za zgodnos$¢ kserokopii z
oryginatem dokumentéw wydanych przez Urzad.

7. Zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Urzedu w materiaty stuzace do
biezacej pracy:

a) zakup materiatéw biurowych i prowadzenie gospodarki magazynowej,

b) zaopatrzenie w publikacje i prase,

c) zaopatrzenie w druki ,

d) wyposazenie w meble i sprzet biurowy ,

e) zakup materiatléw do drobnych napraw przeprowadzanych w budynkach
Urzedu Gminy,

f) zakup Srodkéw czystosci i higienicznych.

8. Pobieranie i rozliczanie zaliczki.

9. Zaopatrzenie we flagi oraz oflagowanie budynkéw Urzedu.

10. Wspotpraca z Gminnym Zespotem Komunalnym w sprawie drobnych remontdw,
napraw w Urzedzie.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy sktadnikow majatku ruchomego( za
wyjatkiem sktadnikéw majatkowych na prowadzonych inwestycjach).

12. Przyjmowanie pism sadowych , prokuratorskich w przypadku niemoznosci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

13. Aktualizacja zarzadzenia oraz prowadzenie rejestru spraw z zakresu dziatalnosci
lobbingowej.

14. Koordynacja pracy gonca.

15. Sprawy zabezpieczenia, ochrony mienia Urzedu (system antywlamaniowy,
konserwacja systemu, klucze zapasowe).

16. Zapewnienie obstugi prawnej dla Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy.

17.Sprawy dotyczace ubezpieczenia majatku Gminy.

18. Przeprowadzenie wyboru firmy grupowego ubezpieczenia spotecznego.

19. Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu i wokét
budynku.

20. Przyjmowanie podan, petycji, skarg i wnioskéow mieszkancéw oraz prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow.

21. Prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji na tablicach ogtoszen.

\,;’ 23. Prowadzenie spraw zwigzanych z Inicjatywg lokalna.
,l 24. Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.



JEDNOSTKI POMOCNICZE GMINY

25. Obstuga posiedzen z sottysami, protokotowanie .

26. Prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych.

27.0rganizacja wyboréw w jednostkach pomocniczych.

28. Prowadzenie zbioru statutéw jednostek pomocniczych, przygotowywanie zmian i
aktualizacji oraz tekstow jednolitych.

29. Obstuga spotkan odbywajacych sie poza Urzedem Gminy z mieszkancami.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendow (za
wyjatkiem sporzadzenia spisu wyborcow);w Urzedzie i na terenie Gminy.

B. SEKRETARIAT I KADRY

1. Obstuga sekretariatu Wojta.

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw samorzadowych.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia i zwalniania w ramach stosunku
pracy oraz spraw wynikajacych z trwania stosunku pracy.

4. Organizowanie prac zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg i dokonywaniem
okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych.

5. Organizowanie na polecenie Wéjta konkurséw dla wytonienia kandydatow na
stanowiska urzednicze oraz na dyrektoréow jednostek organizacyjnych.

6. Opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu Gminy i
dyrektoréw jednostek organizacyjnych

7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow.

8. Prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych dla pracownikow.

9. Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie emerytury lub renty pracownikom.

10. Przygotowywanie wnioskdw o wyptate nagrdéd, nagrdd jubileuszowych,
dodatkéw funkcyjnych, stazowych, specjalnych, odpraw emerytalnych.

11. Kontrola porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie.

12. Zgtaszanie na szkolenia pracownikéw oraz organizowanie szkolen w UG.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich oraz uczniow szkét
srednich.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania zawodowego stazy
absolwenckich oraz zatrudniania pracownikdw w ramach robét
interwencyjnych i publicznych.

15. Prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych pracownikéw samorzadowych.

16. Prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych pracownikom i
radnym.

17. Zlecanie wykonywania pieczatek i pieczeci urzedowych oraz prowadzenie
rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek.

18. prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw udzielanych
przez Woajta.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem w Urzedzie testamentow.

20. Prowadzenie zbioru gazety gminnej ,Racje Gminne”.

C. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
a) Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie:
- Nadzér nad umowq o ustugi w zakresie obstugi BHP w Urzedzie przez Firme,
organizowanie szkolen w  zakresie bezpieczestwa i higieny pracy,
wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z refundacjq kosztéw zakupu okularow
korygujacych wzrok dla pracownikéw wykonujacych prace przy komputerze;
D. SPRAWY PRZECIWPOZAROWE
1. Przygotowanie oraz realizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w budynkach
Urzedu ;



2. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z bezpieczenstwem przeciwpozarowym

w budynkach urzedu zgodnie z obowigzujacy instrukcjg bezpieczenstwa oraz
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

E. ARCHIWUM ZAKLADOWE

3.

4.

Prowadzenie Archiwum:

a) organizacja dziatalnosci Archiwum,

b) gromadzenie akt spraw ostatecznie zatatwionych z poszczegdélinych komérek
organizacyjnych Urzedu i zdawanie do archiwum poprawnie przygotowanych,

c) przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanych jednostek organizacyjnych -
zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa,

d) ewidencjonowanie i przechowywanie akt oraz zabezpieczanie ich przed
zniszczeniem,

e) brakowanie akt,

f) przygotowywanie dokumentacji o charakterze wieczystym do przekazania do
Archiwum Panstwowego w Katowicach,

g) udostepnianie dokumentacji z poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu
pracownikom tychze komorek,

h) udostepnianie dokumentacji stronom i osobom trzecim zgodnie z zaktadowq
instrukcja,

i) wydawanie zaswiadczen o okresie zatrudnienia i zarobkach oraz urzedowo
potwierdzonych kserokopii z akt osobowych i ptacowych bytych pracownikéw
Urzedu oraz z akt pracownikéw zlikwidowanych zaktadéw pracy, z ktérych
dokumentacja znajduje sie w zasobie Archiwum.

Prowadzenie zbioru wspomagajacego:

a) przechowywanie przepiséw prawnych i zbioréw wydawniczych tych przepiséw,
b) przechowywanie publikacji /opracowan/ wtasnych i wydawnictw obcych
zakwalifikowanych do zbioréw.

Opracowywanie i biezaca kontrola realizacji instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Pawtowice ;

Wspditpraca przy nadawaniu numerdw akt i okresu przechowywania w archiwum;

F. SWIADCZENIA SOCJALNE

1.

2,
3.

4.

Realizacja postanowien regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w zakresie $wiadczen i pomocy rzeczowych i finansowych dla oséb uprawnionych.
Aktualizacja regulaminu $wiadczen socjalnych.

Prowadzenie dokumentacji funduszu oraz organizacja spotkan komisji do spraw
socjalnych.

Organizacja wyjazdéw, wycieczek, spotkarh w ramach ZFSS.

BIURO RADY GMINY Symbol OI-RG :

1.

2.

Prowadzenie spraw organizacyjno - administracyjnych oraz obstugi Rady i jej
komisji.

Przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzen komisji Rady w tym
kompletowanie materiatow do tematéw ujetych w porzadku obrad oraz
zapewnienie obstugi protokolarnej sesji i posiedzen komisji.

Prowadzenie rejestréw uchwat Rady, interpelacji radnych, wnioskéw i opinii komisji
Rady oraz przekazywanie ich Wdjtowi.

Udziat w opracowywaniu projektdw uchwat Rady oraz planéw pracy Rady i komisji
Rady.

Organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady oraz obstuga dyzuréw Przewodniczgcego

i Wiceprzewodniczacego Rady.

Prowadzenie spraw spornych /wezwania, zaskarzenia/ oraz skarg i interwencji
kierowanych do Rady.



7. Udostepnianie do publicznego wgladu projektow uchwat i uchwat Rady oraz
protokotow sesji i posiedzen komisji.

8. Sporzadzanie list diet radnych obliczanych wg zasad okreslonych w przepisach.

9. Prowadzenie dokumentacji oraz kroniki nagrody , Za Zastugi dla Gminy
Pawtowice”.

10. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przynaleznosci gminy do zwigzkow
i stowarzyszen.

H. BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH :

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien na dostawy , ustugi,
i roboty budowlane zgodnie z obowiqzujacymi przepisami prawa zamoéwien
publicznych oraz przepisami unijnymi.

1. Prowadzenie ewidencji udzielanych zamoéwien.

2. Prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem zamowien.

3. Obstuga Komisji ds. zamoéwien publicznych.

4. Nadzér nad zamoéwieniami publicznymi w jednostkach organizacyjnych:

a) przeprowadzanie kontroli udzielanych zamodwien w jednostkach
organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa,

b) wnioskowanie o przeprowadzanie szkolen w tym zakresie,

C) pomoc przy organizowaniu postepowan .

5. Przygotowanie i aktualizacja regulaminéw udzielania zamowienn publicznych
oraz zasad sporzadzania uméw w Urzedzie Gminy

6. Przygotowywanie projektdw zarzadzen, uchwat w zakresie zamowien publicznych.

7. Prowadzenie rejestru umoéw zawartych w trybie Prawa zamdwien publicznych.

8. Prowadzenie oraz aktualizacja wzoréw umow na wewnetrznej stronie UG.

I. W ZAKRESIE KULTURY I SPORTU
Kultura
1. Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.

Sport
1.

2

3

8.
9.
10.
11.

i organizacje pozarzadowe.

Wspotpraca z klubami i stowarzyszeniami sportowymi dziatajgcymi na terenie
Gminy Pawtowice.

Przygotowanie programu wspotpracy zgodnie z ustawq o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami, nagrodami i wyrdznieniami dla
sportowcow na podstawie uchwaty.

Przygotowanie wspédlnie z organizacjami pozarzadowymi, Gminnym Osrodkiem
Sportu kalendarza imprez sportowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ogfaszaniem konkurséw, udzielaniem

i rozliczaniem dotacji dla organizacji pozarzadowych.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwaly w sprawie warunkéw i trybu
finansowania sportu w Gminie Pawtowice.

Prowadzenie dokumentacji oraz uczestnictwo w Gminnej Radzie Pozytku
Publicznego i Wolontariatu.

Organizowanie i prowadzeni konsultacji spotecznych z organizacjami
pozarzadowymi.

Realizacja strategii /programu rozwoju sportu w gminie w zakresie referatu.
Pomoc w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych dla organizacji pozarzadowych.
Obstuga i upowszechnianie wsérdd organizacji pozarzagdowych Generatora.

J. Obiekty wpisane do rejestru zabytkow

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow.



K. INFORMATYKA

Obejmujaca obstuge Urzedu i nastepujacych jednostek organizacyjnych :

31l
32.

33.

34
35.

10.
11

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19:

20.

21.

22.

23.

. Gminny Osrodek Sportu,

. Gminny Zespot Komunalny

. Gminny Zaktad Wodociggdéw i Kanalizacji
Gminny Zespot Oswiaty,

Osrodek Pomocy Spotecznej,

Gminny Osrodek Kultury,

Gminna Bibliotek Publiczna,

Gminne przedszkola,

Gminne szkoty;

Zarzadzanie i nadzorowanie pracq sieci informatycznej.

Nadzorowanie i administrowanie pracg serweréw i urzadzen sieciowych
pracujacych w sieci komputerowej.

Nadzorowanie i administrowanie siecig bezprzewodowa WiFi w budynku urzedu.

. Nadzorowanie centralnym systemem UPS.

Prowadzenie prac zwigzanych z systemami informatycznymi:

a) Zakup, wdrozenie i konfiguracja,

b) eksploatacja i aktualizacja,

c) prace konserwacyjno - serwisowe,
Wspotpraca z dziatem zamowien publicznych przy przygotowywaniu zaméwieri
zakupu sprzetu komputerowego, telekomunikacyjnego, kserograficznego oraz
materiatéw eksploatacyjnych.
Nadzorowanie nad ustugami sieci telefonéw stacjonarnych i komérkowych.
Zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu komputerowego uzytkownikéw
(konfiguracja, serwis).
Zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu drukujacego (drukarki, kserokopiarki,
faksy, wymiana materiatdw eksploatacyjnych).
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

- Administrowanie monitoringiem wizyjnym: zapewnienie sprawnosci dziatania

kamer i rejestratorow - dokonywanie przegladéw i serwisowanie urzadzen.
Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemoéw klimatyzacji pomieszczen.

. Biezaca pomoc pracownikom urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,

telefonow, kserokopiarek itp. oraz w zakresie prawidtowego korzystania z
systemow informatycznych, oprogramowania biurowego i innych aplikacji.
Prowadzenie szkoler w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i
oprogramowania.

Wspotpraca z Referatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
opracowywania i wdrazania systemoéw informatycznych.

Wspodtpraca z innymi jednostkami administracji publicznej w zakresie
opracowywania i wdrazania systeméw informatycznych.

Wnioskowanie o likwidacje wyeksploatowanego i niesprawnego sprzetu
komputerowego.

Prowadzenie petnej ewidencji infrastruktury teletechnicznej i zasobdw
informatycznych.

Techniczny nadzér nad funkcjonowaniem strony internetowej Urzedu Gminy
Pawtowice, Biuletynu Informacji Publicznej.

Nadzér i koordynowanie informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Nadzér i koordynowanie aktualizacji kart ustug swiadczonych przez Urzad Gminy i
jednostki organizacyjne.

Prowadzenie projektow w zakresie informatyki realizowanych na terenie urzedu i
Gminy Pawtowice.

Nadzér nad funkcjonowaniem Infokioskdw.



24.Nadz6r nad funkcjonowaniem systemu alarmowego i systemem autoryzowanego
dostepu.
25.Nadzor nad systemami multimedialnymi urzedu.
Nadzér nad elektronicznym systemem PPOZ.

L. Rozliczanie finansowe zadan:

1. Sprawdzanie formalno - rachunkowe kosztoryséw ofertowych w zakresie ich
zgodnosci z przedmiarem i zasadami kosztorysowania robét budowlanych oraz
prawidtowosci  dziatari  arytmetycznych, dotyczy to rdwniez kosztorysow
powykonawczych.

2. Prowadzenie rejestru kwot wnoszonych z tytutu nalezytego wykonania uméw przez
poszczegolnych wykonawcéw dla kazdego z realizowanych zadan, zwalnianie ich w
terminach ustawowych do wyptaty w czesciach mozliwych po dokonaniu odbioru
koncowego i pogwarancyjnego.

3. Kontrola wptywajacych faktur za roboty, ustugi, dostawy badz zakupy ze szczegodlnym
zwréceniem uwagi na zgodno$¢ warunkdéw ptatnosci z postanowieniami umownymi,
zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robdt, kosztorysem ofertowym,
prawidtowoscig naliczania wysokosci podatku VAT,

4. Przekazywanie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane
roboty do Referatu Ksiegowosci i Budzetu z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi
potracen badz to z tytutu uzupetnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
badz innych potracen np. kompensat z tytutu naliczonych kar umownych.

5. Wnioskowanie do Wdjta o dokonanie stosownych zmian budzetu w wypadku
koniecznosci ich wprowadzenia zaréwno w planie rzeczowym jak i finansowym.

6. Rozliczanie uméw oraz transz finanséw uzyskanych ze zrédet zewnetrznych.

7. Wspotpraca z Referatem Ksiggowosci i Budzetu przy rozliczaniu zadan oraz
przygotowaniu dokumentu przekazania $rodka trwatego do uzytkowania (OT).

INNE OBOWIAZKI:
Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu.
3. Przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych  stosowa¢ przepisy prawa zaméwien
publicznych i obowigzujacy w Urzedzie regulamin udzielania zaméwien.

4. Przygotowanie i biezaca aktualizacja projektéw Zarzadzen Wojta i projektow

Uchwat Rady Gminy w zakresie dziatania referatu.

Przygotowanie i przekazanie materiatdw do Internetu i do Biuletynu Informagji

Publicznej w zakresie dziatania referatu.

6. Przygotowanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje wpltywajace do referatu
oraz przedktadanie kopii dokumentdw zakonczonych postepowan w sprawie skarg,
wnioskow i petycji do rejestru prowadzonego przez pracownika w Referacie
Organizacyjnym i Informatyki.

7. Stosowanie obowigzujacych w Urzedzie Gminy procedur, instrukcji i regulamindw.

n

Rozdzielnik :
1. Sekretarz Gminy
2. a/ateczka nr 2003 WOJT
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