Naczelnik:

Marzena Zbronska - pokdéj 054B
Telefon: 32 4785 150,

e-mail: mzbronska@um.jastrzebie.pl

or@um.jastrzebie.pl

Referat Ogodlny - Kierownik

Justyna Wojciech - pokéj 021A,
Telefon: 32 4785 194,

E-mail: jwojciech@um.jastrzebie.pl

Referat Kadr - Kierownik

Grzegorz Wactawik -pokdj 103A,
telefon - 32 4785 247

Referat Gospodarczy - Kierownik:

Wioleta Mura-Lukasek - pokéj 059B,
telefon - 32 4785 252,

e-mail: wmlukasek@um.jastrzebie.pl

Usytuowanie wydziatu:

Wydziat Organizacyjny miesci sie:

- w budynku ,,A” - parter, pokoje: 001A, 019A - 021A
- | pietro - pokoje: 103A,105A, 121A - 122A,

- Il pietro - pokoje: 202A

- w budynku B” - parter - pokoje: 054B - 059B, 065B

- w Sali Obstugi Interesantéw - stanowisko nr 2.

Adres Urzedu:



mailto:mzbronska@um.jastrzebie.pl
mailto:or@um.jastrzebie.pl
mailto:jwojciech@um.jastrzebie.pl
mailto:adgren@um.jastrzebie.pl

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdré;j

al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrgj

Godziny przyjmowania interesantow:

od poniedziatku do $rody - od godz. 7.30 do 15.30,
czwartek - od godz. 7.30 do 17.00,
pigtek - od godz. 7.30 do 14.00.

Godziny przyjmowania interesantow na Sali Obstugi:

od poniedziatku do srody - od godz. 7:30 do 15:00,
czwartek - od godz. 7:30 do 17:00,
pigtek - od godz. 7:30 do 14:00.

Zakres kompetencji:

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

o v kA w N+

10.
11.

organizacja i zapewnienie odpowiednich warunkéw do pracy w Urzedzie,
opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu,
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych Urzedu,

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,

prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i petycji dla ktérych organem wtasciwym
do rozpatrzenia jest Prezydent Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja punktow nieodptatnej pomocy

prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na obszarze miasta,

. obstuga kancelaryjno biurowa narad prezydenckich,

. opracowywanie rocznego planu szkolen oraz organizacja szkolenh oraz

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia,
seminaria, kursy i konferencje,
organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

zapewnianie nalezytego zabezpieczenia i ochrony mienia Urzedu,



12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
109.
20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.

dokonywanie przegladéw stanu pomieszczeh w budynkach Urzedu,
wspotdziatanie z Wydziatem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w zakresie
wykonywania drobnych remontéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczehnstwem przeciwpozarowym w
budynkach urzedu innych niz wykonywanych przez Inspektora BHP,

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy innych niz wykonywanych przez Inspektora BHP,

zaopatrzenie pracownikéw obstugi w odziez ochronng, odziez roboczg i sprzet
ochrony osobistej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych, dokonywanie przegladéw stanu umeblowania i elementéw
wyposazenia budynkéw Urzedu, egzekwowanie udzielonych gwarancji oraz
wykonywanie lub zlecanie napraw,

zaopatrzenie wszystkich stanowisk pracy w materiaty biurowe, formularze i druki,
prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscig telefoniczna: stacjonarng i telefonii
komérkowej,

zaopatrzenie Urzedu i jednostek oswiatowych w pieczecie urzedowe, prowadzenie
ich ewidencji i likwidacji,

utrzymanie czystosci w budynkach Urzedu i otoczeniu,

eksploatacja stuzbowych samochoddéw osobowych,

naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska przez Urzad,
sporzgdzanie umoéw dotyczgcych pojazddédw prywatnych uzywanych do celéw
stuzbowych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkdéw wynikajacych z
ustawy o pracowniczych planach kapitatowych w zakresie biezgcej realizacji
zadah wydziatu,

czuwanie nad dyscypling pracy w Urzedzie,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg ustawy o zaktadowym funduszu

Swiadczeh socjalnych,



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pracownikom pozyczek na cele
mieszkaniowe i zapomdg ze sSrodkéw zaktadowego funduszu swiadczeh
socjalnych,

wykonywanie kontroli prawidtowego wykorzystywania zwolnien lekarskich,
opracowywanie sprawozdawczosci dotyczgcej spraw kadrowych,

prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

prowadzenie Biura Obstugi Interesantow (w zakresie organizacyjnym), w tym
zapewnienie funkcjonowania Punktu Informacyjnego na Sali Obstugi Interesantéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboréw na wolne stanowiska
pracy w Urzedzie,

organizowanie konkurséw na realizacje zadah miasta przez organizacje
pozarzgdowe w zakresie dziatania Wydziatu Organizacyjnego,

organizowanie postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych w zakresie
dziatania Wydziatu na zasadach okreslonych zarzgdzeniem Prezydenta,

realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku zawiadamiania wojskowych
komendantéw uzupetnien, wtasciwych ze wzgledu na miejsce pobytu statego
(zamieszkania) lub pobytu czasowego trwajgcego ponad trzy miesigce
pracownika, o jego zatrudnieniu i zwolnieniu oraz o kwalifikacjach i zajmowanym
stanowisku,

realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku reklamowania na wniosek i z Urzedu
pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w
szczegblnosci spraw dotyczgcych:

- sytemu zarzadzania jakoscia,

- kontroli zarzadczej,

- wykonywania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,
przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu

Organizacyjnego

Odpowiedzialny za tres¢: Anna Hetman

Data wytworzenia: 12.02.2019
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