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Do zadan Wydziatu Informatyki i Organizacji nalezy:

1) realizacja zadanh z zakresu Kancelarii - Biura Podawczego:
a) prowadzenie aktualnego rejestru kart ustug w formie papierowej oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej,

b) udzielanie podstawowych informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie,

Cc) prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji i obstuga biura
podawczego,

d) prowadzenie ogdblnego rejestru i zbioru uméw w urzedzie,

e) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do urzedu,

f) udzielanie informacji o wysokosci optaty skarbowej oraz wysokosci optat i
podatkéw lokalnych,

g) udostepnienie do wgladu elektronicznej wersji Dziennikéw Ustaw, Monitoréw

Polskich oraz Dziennikéw Urzedowych,
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4)

h) udzielanie informacji o funkcjonujgcych jednostkach organizacyjnych i
pomocniczych gminy,

i) przyjmowanie skarg i wnioskow, wnoszonych réwniez ustnie przez klientéw
urzedu,

j)  zaktadanie profilu zaufanego,

realizacja zadan z zakresu prowadzenia spraw kadrowych:

a) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne
stanowiska, zatrudnieniem, zwalnianiem, udzielaniem urlopéw, zwolnien od pracy,
rozliczaniem czasu pracy, awansami, nagradzaniem i karaniem,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu oraz dokumentacji
zwigzanej z oceng okresowa,

d) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej i o stanie majagtkowym,

e) przygotowywanie i aktualizacja regulaminu pracy i wynagrodzen,

f) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi,
realizacja zadanh z zakresu obstugi sekretariatu:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrzéw,

b) prowadzenie rejestréw zarzadzen burmistrza, petnomocnictw i upowaznien,
skarg i wnioskéw oraz kontroli zewnetrznej w urzedzie, delegacji stuzbowych i ich
wydawanie, zawiadomien, postanowienh i obwieszczen sagdowych,

c) przygotowanie sprawozdah z dziatalnosci burmistrza w okresie
miedzysesyjnym,

d) kontaktowanie klientéw z kierownictwem urzedu i kierowanie ich do
wtasciwych komoérek,

e) zarzadzanie samochodami stuzbowymi,

organizacja pracy pracownikéw zatrudnianych w ramach pomocy administracyjnej

i obstugi gospodarczej,

5)

6)

realizacja zadah z zakresu spraw organizacyjnych urzedu:

a) zabezpieczenie materiatowo - techniczne stanowisk pracy w urzedzie,
b) analiza kosztéw funkcjonowania urzedu oraz dbatos¢ o terminowe uiszczanie
optat z tym zwigzanych,

c) zapewnienie wiasciwego stanu bezpieczehstwa budynkéw urzedu pod
wzgledem p.poz. i bhp oraz nadzér nad biezacymi i generalnymi remontami,
d) realizacja zadan z zakresu organizacji i przeprowadzania wyborow i
referendéw,

e) sprawy socjalne,

realizacja zadan z zakresu archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z
komoérek organizacyjnych urzedu,

b) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,



c) prowadzenie dokumentacji archiwum zaktadowego,

realizacja zadan z zakresu informatyki i rozwoju systeméw IT, w tym:

a) wdrazanie nowych systeméw i programoéw informatycznych,

b) planowanie i realizacja inwestycji informatycznych i teleinformatycznych

urzedu,

c) zarzadzanie infrastruktura teleinformatyczng urzedu, w szczegdlnosci:
- administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami, sieciowymi
systemami operacyjnymi, sprzetem sieciowym oraz bazami danych urzedu,
- zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych w systemach
teleinformatycznych, w tym: zabezpieczenie oraz archiwizowanie baz danych

8) realizacja zadan z zakresu Biura Rady Miejskiej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rady, a w szczegdlnosci obstuga
kancelaryjno - techniczna oraz merytoryczna rady i komisji rady,
b) przekazanie wtasciwym jednostkom do realizacji i wiadomosci podjetych przez
rade uchwat, postanowien proceduralnych, deklaracji, oSwiadczen, apeli i opinii,
C) przygotowanie sprawozdania z wykonania uchwat,
d) organizowanie i obstuga narad oraz spotkah zwotywanych przez
przewodniczacego rady, jego zastepcédw i przewodniczagcych komisji rady,
€) organizowanie oraz obstuga narad i spotkan Koronowskiej Rady Senioralnej,
f) prowadzenie spraw dotyczacych prowadzenia dziatalnosSci gospodarczej przez
radnych i oSwiadczen o stanie majgtkowym,
g) prowadzenie rejestrow:

- uchwaty rady,

- wnioskodw i interpelacji rady,

- jednostek pomocniczych gminy,

- gminnych jednostek organizacyjnych,

- klubéw radnych,
h) wspétpraca i obstuga jednostek pomocniczych gminy, tj. rad soteckich i OKSM,
w szczegolnosci obstuga wyboréw organéw jednostek pomocniczych gminy,

9) prowadzenie ubezpieczen budynkéw i mienia urzedu oraz strazakéw OSP.
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