IV. Wydziat Organizacyjny

Wydziat prowadzi sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu. W jego sktad wchodzg trzy
dziaty, tj.: Dziat Organizacyjny, Biuro Rady Miasta oraz Dziat Techniczny i Obstugi

1. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie spraw administracyjnych:

a)
b)

c)
d)

e)

n)
o)
p)
a)
r)
s)

prowadzenie rejestru zarzadzen i innych aktéw wydawanych przez Burmistrza;
opracowywanie projektow aktéow prawnych regulujacych organizacje i funkcjonowanie
Urzedu;

zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjno-technicznej oraz funkcjonowania Urzedu;
realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U z 2014 r. poz. 1182, ze zm.),

administrowanie i gospodarowanie lokalami biurowymi, w ktdrych funkcjonuje Urzad,
zgodnie z obowigzujgcym prawem;

planowanie i realizacja wydatkdw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne;

prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania zarzagddéw osiedlowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku oraz koordynowanie
ubezpieczenia jednostek organizacyjnych Miasta;

prowadzenie centralnego rejestru skarg kierowanych do Rady, Burmistrza i Urzedu oraz
koordynacja i nadzér nad przygotowaniem materiatdow i wyjasnien dla Rady i Burmistrza
w sprawach bedacych przedmiotem skarg i wnioskdw, w tym rozpatrywanie skarg
i wnioskdw oraz nadzér nad ich terminowym zatatwianiem;

zabezpieczenie organizacyjno - techniczne zwigzane z prawidtowym przeprowadzeniem
wyboroéw i referenddéw;

zamieszczanie pism na tablicy ogtoszen Urzedu;

gospodarowanie pieczeciami i tablicami Urzedu;

obstuga biurowa i sekretarska Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z reprezentacyjna funkcjg Urzedu;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu;

ewidencja Srodkow trwatych;

gospodarka srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi i drukami;

prenumerata publikatorow aktdw prawnych i czasopism dla Urzedu;

2) w zakresie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu Miejskiego w Gorlicach:

a)

nadzor nad praca zintegrowanego systemu informatycznego w Urzedzie Miejskim:

[ analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,

[J zakup i wdrazanie oprogramowania,

[J przygotowywanie wraz z komdrkami merytorycznymi opisu przedmiotu zamodwienia
bedacego czescig SIWZ,

nadzorowanie szkolen zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania,
monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,

nadzor nad eksploatacjg oprogramowania,

zarzadzanie dostepem do oprogramowania,

wsparcie uzytkownikdw w zakresie eksploatacji,

koordynacja i nadzér nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy zewnetrzne,
dbatos¢ o spdjnosc przetwarzanych danych,
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3)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
j)

administrowanie serwerami i bazami danych Urzedu Miejskiego, w tym przydzielanie

i odbieranie praw dostepu do zbioréw na wniosek kierownika odpowiedniej komadrki

organizacyjnej urzedu,

administrowanie siecig teleinformatyczna:

[J utrzymanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujace okablowanie
strukturalne budynkéw Urzedu oraz urzadzenia zapewniajgce prawidtowe
funkcjonowanie sieci,

[J zarzadzanie dostepem do Internetu.

zapewnienie ochrony zasobéw informacyjnych znajdujgcych sie w sieci Urzedu

Miejskiego:

[0 nadzér nad stosowaniem w Urzedzie Polityki Bezpieczenstwa,

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

[J archiwizacja danych systeméw komputerowych dziatajgcych w Urzedzie;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej we wspdtpracy z Biurem Informacji

i Promocji,

planowanie i zakup sprzetu komputerowego:

[] analiza potrzeb we wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu,

[J przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia bedgcego czescig SIWZ,

[1  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,

[1 udzielania pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacjg stacji roboczych,
urzadzen peryferyjnych, w tym naprawy biezace,

[1 przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgtoszen awarii sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

[1  monitorowanie  funkcjonowania  systeméw informatycznych, identyfikacja
wystepujacych 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.

w zakresie funkcjonowania Biura Obstugi Klienta:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

zapewnienie petnej i kompetentnej obstugi Klienta,

udzielanie informacji dotyczacej funkcjonowania Urzedu, miejsca i sposobu zatatwiania
spraw w Urzedzie,

udzielania porad i pomocy w zatatwianiu spraw,

dystrybucja korespondencji urzedowej

dystrybucja poczty wysytanej z urzedu,

wydawanie i przyjmowanie wnioskow oraz informacja w sprawach:
[1 drogowych,

[1 oswietlenia ulicznego,

[1 cmentarzy,

[1 ochrony srodowiska,

[] utrzymania czystosci i porzadku oraz zieleni.

wydawanie i przyjmowanie wnioskow oraz informacja w sprawach:
O lokali uzytkowych i mieszkalnych,

[] dzierzawy nieruchomosci,

[1 sprzedazy, zakupy i zamiany nieruchomosci,



uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu nieruchomosci,
rolnictwa,
nadawania numeracji domow,
podziatéw i rozgraniczania nieruchomosci,
informacji dotyczacej planu zagospodarowania przestrzennego,
informacji dotyczacej procedury ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,
wydawania wypisow i wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego,
[J przyjmowania wnioskdw o zmiane przeznaczenia gruntdw w trybie zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
h) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw oraz informacja w sprawach:
[J podatku od nieruchomosci,
[] podatku rolnego,
[J podatku lesnego,
[] podatku od posiadania pséw,
[] podatku od srodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych.
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Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

2. Do
1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

zakresu dziatania Biura Rady nalezy w szczegélnosci:
wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem obstugi administracyjnej i kancelaryjno -
technicznej Rady i jej komisji oraz Przewodniczagcego Rady a takze udzielaniem pomocy
radnym w wykonywaniu ich mandatu;
wykonywanie polecen Przewodniczgcego Rady w zakresie przygotowania administracyjno -
organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen komisji oraz innych spotkan w ramach
prac Rady;
sporzadzanie protokotow obrad rady, protokotdw 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 wnioskéw i opinii wszystkich komisji Rady oraz przekazywanie ich
do witasciwych 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 Wydziatow
Urzedu;
przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych Miasta i innych zainteresowanych podmiotéw;
sporzadzanie list diet radnych;
wykonywanie czynnosci w  zakresie archiwizowania dokumentéw Rady oraz
przechowywanie nos$nikdw zapisu elektronicznego z sesji Rady,
zabezpieczenie organizacyjno - techniczne zwigzane z prawidtowym przygotowaniem
przeprowadzeniem wybordéw i odwotan tawnikéw sgdéw powszechnych.

Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

3. Do
1)

zadan Dziatu Technicznego i obstugi nalezy w szczegdlnosci:
dozér, ochrona przeciwpozarowa i przeciwwtamaniowa obiektéw - lokali biurowych Urzedu;



2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad;

nadzér nad utrzymywaniem tadu i porzadku sanitarnego w obiektach Urzedu;

wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z reprezentacyjng funkcjg Urzedu (obstuga
gospodarcza - narad, sesji, wizyt, spotkan);

gospodarka samochodem stuzbowym Urzedu;

obstuga centrali telefonicznej i telefaksu;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad praca goicow;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem telefonéw stuzbowych
pracownikéw i innego sprzetu powierzonego pracownikom Urzedu w zwigzku
z wykonywaniem przez nich obowigzkéw;

prowadzenie archiwum Urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

10) udostepnianie archiwalnej dokumentacji kadrowo-ptacowej Przedsiebiorstwa Budownictwa

Komunalnego ktdre ulegto likwidacji.

Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

oraz aktualizacja BIP - u Urzedu oraz strony internetowej Urzedu w zakresie zadan Wydziatu.



