15.

Wykonywanie zadan przekazanych przez Burmistiza.

§18

Wydziat Organizacyjny - ORG

1. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Dyrektor Wydziatu —Symbol ORG
2. Podczas nieobecnosci Dyrektora wydziatem kieruje, wyznaczony w uzgodnieniu z Burmistrzem, pracownik.
3. W skiad Wydziatu wchodzg:
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Sekretarz Urzedu — Symbol ORG-U

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu - Symbol ORG-S

Stanowisko ds. obstugi prawnej — Symbol ORG-P

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej — Symbol ORG-R

Stanowisko ds. rozwoju lokalnego i promocji gminy- Symbol ORG-M

Stanowisko ds. wspdtpracy transgranicznej i funduszy strukturalnych — Symbol ORG-W

o zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdinosci:

sporzadzanie projektéw regulamindw i zarzadzen regulujacych funkcjonowanie Urzedu oraz ich
ewidencjonowanie,

opracowywanie projektéw statutéw organdw i jednostek pomocniczych Gminy,

sporzadzanie projektéw przepiséw gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru przepisow ogdinie
obowigzujacych,

sprawowanie nadzoru prawnego nad projektami uchwat Rady,

sprawowanie obstugi prawnej organdw Gminy i Urzedu,

sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady i Urzedu,

koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Gminy w zwiazkach i porozumieniach miedzygminnych,
nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i listow,

obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu oraz zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy
w Urzedzie,

. wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,
. podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu i prawidtowego

nadzoru nad dziatalnoscig komdérek Urzedu,

prowadzenie ewidencji pracownikéw podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej oraz wspdtdziatania
w tych sprawach z organami wojskowymi i cywilnymi,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

koordynowanie prac remontowych i inwestycyjnych w Urzedzie,

prowadzenie rejestru uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

prowadzenie rejestru spraw sadowych,

wykonywanie zadan zwiazanych z referendami i z wyborami do organdw przedstawicielskich i innych
organow, stosownie do obowiazujacych przepisow,

. realizacja ustalonej przez organy Gminy polityki informacyjnej poprzez:

1. wspdtprace ze srodkami masowego przekazu,

2. redagowanie i wydawanie gazety samorzadowej,

3. relacjonowanie i przygotowanie od strony informacyjnej spotkan i kontaktéw wiadz samorzadowych,
wspdipraca z instytucjami zewnetrznymi w sprawach promocji Gminy,

. wydawanie materiatéw promocyjnych Gminy,
. opracowywanie ofert gospodarczych Gminy,
. wspdlpraca z podmiotami gospodarczymi oraz samorzadem gospodarczym w zakresie promocji Gminy,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych na dziatanie promocyjne Gminy,

. organizowanie i wspdtorganizowanie imprez promocyjnych Gminy,
. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami pozytku publicznego,

nawigzywanie kontaktdw z partnerami zagranicznymi,

. prowadzenie akt osobowych i socjalnych pracownikéw i emerytéw urzedu oraz akt osobowych

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
organizowanie procesu szkolenia pracownikéw Urzedu,

. kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych pracownikéw Urzedu,

zapewnienie realizacji zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

§19

Wydziat Spraw Obywatelskich - SOB

1. Wydziatem Spraw Obywatelskich kieruje Dyrektor Wydziatu — Symbol SOB.
2. W skiad Wydziatu wchodzi:
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Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych - symbol SOB-L



