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Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy zwigzane z organizacja pracy,

kadrami, informatyka i archiwum:
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kierowanie sekretariatem urzedu;

przyjmowanie interesantéw/klientéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem
Gminy bgdz kierowanie ich do wtasciwych komoérek organizacyjnych;

przyjmowanie, rozdzielanie i rejestrowanie korespondencji zewnetrznej wptywajgcej
do urzedu;

Sprawy zwigzane z obstugg kadrowa:

prowadzenie akt osobowych pracownikédw urzedu miejskiego i kierownikéw jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem placowek oswiatowych;

przygotowywanie dokumentéw w zakresie prac zleconych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem, stuzbg przygotowawczg i ocenami
pracownikéw, opisow stanowisk pracy;

gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie: oswiadczen majgtkowych
pracownikéw
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw bhp. i p.poz. w tym: szkolenia bhp,
praca na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, badania lekarskie (wstepne,
okresowe) i ryzyko zawodowe, a takze dokumentacji zwigzanej z wypadkiem przy pracy,
w drodze do i z pracy oraz statystycznej karty wypadku przy pracy;

gromadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy i urlopéw osdéb zatrudnionych;

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk zawodowych dla uczniéow
szkot srednich i studentow oraz praktyk absolwenckich, a takze programow specjalnych;

prowadzenie dokumentacji w zakresie uzytkowania obcych srodkéw transportowych;

Sprawy zwigzane z informatyka:

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
a w szczegolnosci wprowadzanie danych, aktualizowanie i korygowanie zamieszczonych
informaciji;

prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg urzedu, a w szczegdélnosci:

a) projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systemoéw teleinformatycznych,

b) elektroniczne archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych, serwerze,

c) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw,

d) uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow,

e) wdrazanie i aktualizacja podpisow elektronicznych oraz administrowanie elektroniczng
skrzynkg podawcza,

f) obstugg informatyczng (serwis) oraz doradztwem informatycznym,

g) administrowanie siecig komputerowg urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostepu do
zbiorow danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepisow szczegolnych
w tym zakresie,
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h) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych
urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi regulacjami wewnetrznymi,

i) planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja
z uwzglednieniem potrzeb finansowych,

j) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

k) dokonywanie zakupu nowych programow komputerowych przydatnych w dziatalnosci
urzedu,

[) wdrazanie zakupionych programow stosownie do aktualnych potrzeb jednostki,

m) kontrolowanie oprogramowania funkcjonujgcego w urzedzie w zakresie jego legalnosci
wynikajgcej z ustawy o ochronie praw autorskich,

n) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania.
Prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegolnosci:

przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej i materiatdbw archiwalnych do archiwum
zaktadowego spraw zakoriczonych;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Do zadan komorki nalezg takze sprawy zwigzane z:

rejestrowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania, analizy
i oceny skarg i wnioskdw zgodnie z rozporzgdzeniem;

prowadzenia rejestru instytuciji kultury i jednostek organizacyjnych;

gromadzenie dokumentacji w zakresie udostepniania informaciji publicznej;

rejestrowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania petycji;
wspotpraca z jednostki organizacyjnymi zajmujgcymi sie promocjg zdrowia;

gromadzenie dokumentacji w zakresie szkolen, seminariow, konferencji i forum;
prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza Wolsztyna,

prowadzenie ksigzki obiektu urzedu;

wspotpracowanie przy realizacji zdan zwianych z wyborami i referendum



