Archiwalny Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brody

Referat Organizacyjny

Kierownik: Mirostawa Cioroch
Telefon: (41) 271-12-31 wew. 215

Faks (41) 271-19-78
E-mail: organizacyjny(at)brody.info.pl

Zadania Referatu Organizacyjnego:

1. W Referacie Organizacyjnym wyodrebnia sie stanowiska nie bedace komérkami organizacyjnymi: Biuro Obstugi
Interesanta, Biuro Obstugi Wéjta i Biuro Obstugi Rady.
2. Zadania realizowane przez Biura skupiaja tematycznie zadania i stanowiag czes$¢ Referatu Organizacyjnego.

Zadania z zakresu Biura Obstugi Interesanta.

Udzielanie informacji 0 miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie oraz strukturze organizacyjnej Urzedu.
Udostepnianie formularzy wnioskéw dotyczacych zatatwiania spraw w Urzedzie.

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Dekretacja dokumentéw do poszczegélnych komérek organizacyjnych.

Obstuga stanowiska przyjmowania i potwierdzania odbioru dokumentéw elektronicznych.
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Zadania z zakresu Biura Obstugi Wéjta.

Organizowanie i dokumentowanie pracy Wéjta i Zastepcy Wdjta.

Prowadzenie sekretariatu Wéjta i Zastepcy Wojta.

Obstuga techniczno - organizacyjna posiedzen Kolegium Wéjta oraz udostepnianie informacji w tym zakresie.
Prowadzenie ewidencji protokotéw Kolegium Wéjta.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw.
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Zadania z zakresu Biura Obstugi Rady.

1. Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady.
. Przygotowywanie sprawozdan, informacji oraz innych materiatéw dla Rady.
3. Prowadzenie rejestru:
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e Uchwat Rady.
e Whnioskow i interpelacji radnych.
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Zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu.

b

organizacyjnym.

Przekazywanie wnioskow i interpelacji Wéjtowi.

Wyliczanie diet dla radnych i dla Przewodniczacego Rady.

Ewidencja i obstuga korespondencji kierowanej do Rady.

Publikacja materiatéw z posiedzen komisji oraz sesji Rady na stronie BIP urzedu.
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Zadania Referatu w pozostatym zakresie

Przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru, Wéjtowi, komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom

1/2



N A WNR

NNNNNRRRRBRR 2 2 2 2
PUWNRPOOVLXONOURMWNROW

25.

26.
217.
28.

29.
30.
31
32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

Archiwalny Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brody

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Realizacja zadah w zakresie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw.
Realizacja zadah w zakresie koordynacji i zabezpieczenia wyboréw i referenddéw.
Udzielanie odpowiedzi na wnioski w zakresie dostepu do informacji publicznej.
Przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Rady.

Stosowanie w Urzedzie przepiséw przeciwpozarowych.

Prowadzenie archiwum.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

Prowadzenie ewidencji zarzadzeh Wéjta, publikacja zarzadzen na stronie BIP Urzedu.

. Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Wéjta.

. Zaopatrzenie materiatlowe Urzedu, wedtug zasad okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.

. Rozpatrywanie wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej.

. Wspbtpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania.

. Realizowanie zadah wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

. Koordynowanie zadah w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spotecznej.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza.

. Sporzadzanie umdéw w zakresie gminnego zasobu lokalowego.

. Prowadzenie rejestru wydanych zezwoleh na sprzedaz alkoholu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

. Prowadzenie dziatalnosci wynikajacej z Gminnego Programu Profilaktyki i Przeciwdziatania Alkoholizmowi.
. Utrzymanie obiektu budynku Urzedu Gminy.

. Obstuga teleinformatyczna Urzedu Gminy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami.

. Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci lokalnej w tym wspieranie rozwoju matych i Srednich

przedsiebiorstw.

Prowadzenie spraw dotyczacych zezwoleh na wykonywanie przewozdéw regularnych lub regularnych specjalnych w
krajowym transporcie drogowym oséb.

Zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym.

Przyjmowanie zgtoszen, interwencji i wnioskdw najemcéw i ich zatatwianie.

Prowadzenie ewidencji meldunkowej w zasobie lokalowym w zakresie ruchu ludnosci, zmian w wymiarze czynszu
opfat, uprawnien i tytutéw prawnych do mieszkan, kwalifikacji wnioskdw do wynajmu, zamian.

Wykonywanie ustug kserograficznych na potrzeby komérek organizacyjnych Urzedu.

Prowadzenie magazynu administracyjnego.

Prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych Gminy w kraju i za granica.

Rozpowszechnianie materiatéw promocyjnych.

Organizacja i udziat w imprezach promujgcych gmine.

Ustalanie zadan priorytetowych dla organizacji pozarzadowych z zakresu kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki
na dany rok.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Utrzymywanie w sprawnosci sprzetu informatycznego w Urzedzie.

Inicjowanie i wdrazanie nowych zastosowan informatyki w pracy Urzedu.

Dbatos¢ o optymalne i bezpieczne wykorzystanie wewnetrznej sieci informatycznej Urzedu.

Prowadzenie kontroli wtasciwego wykorzystania i uzytkowania sprzetu.

Publikacja oswiadczen majatkowych radnych oraz innych oséb zobowigzanych do ich ztozenia na stronie BIP.
Wyznaczanie i tworzenie tras turystycznych (m.in. rowerowych i pieszych).

Organizowanie konferencji prasowych.

Opracowywanie informacji o dziataniach Wéjta i Urzedu.

Prowadzenie i redagowanie gminnej strony.

Realizowanie polityki informacyjnej Urzedu, w tym m.in.:

e Przekazywaniem mediom informacji zwigzanych z funkcjonowaniem gminy i Urzedu.
e Wspbtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji polityki informacyjnej gminy i Urzedu.

Tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu, dostarczanie dziennikarzom materiatéw informacyjnych dotyczacych
tematyki gminnej.

Koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych mediom przez komérki organizacyjne Urzedu.
Petnomocnik do spraw niejawnych.
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