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Wydzial Organizacyjny - ORG

1. Wydzialem Organizacyjnym kieruje Dyrektor Wydzialu -Symbol ORG
Podczas nieobecno6ci Dyrektora wydzialem kieruje, wfznaczony w uzgodnieniu z Burmistzem, pracownik.
W sklad Wydzialu wchodzq:
1. Sekretaz Unqdu - Symbol ORG-U
2. Stanowisko ds. obslugi seketariatu - Symbol ORG-S
3. Stanowisko ds. obslugi prawnej - Symbol ORG-P
4. Stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej - Symbol ORG-R
5. Stanowisko ds. rozwoju lokalnego i promocji gminy- Symbol ORG-M
6. Stanowisko ds. wspolpracy transgranicznej i funduszy sfuKuralnych - SymbolORG-W
Do zadafi Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnofci:
1. sporz4dzanie p@ektow regulamin6w i zan4dzeh regulujEcych funkcjonowanie Uzqdu oraz ich

ewidencjonowanie,
opracowywanie projekt6w statutdw organdw i jednostek pomocniczych Gminy,
spoz4dzanie projektdw pzepis6w gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru pzepis6w og6lnie
obowiqzujqcych,
sprawowanie nadzoru prawnego nad projeldamiuchwal Rady,
sprawowanie obsfugi prawnej organ6w Gminy i Uaqdu,
sprawowanie obslugi biurowej iseketarskiej Rady i Uzqdu,
koordynowanie prac zwiqzanych z udzialem Gminy w zwi4zkach i porozumieniach miqdzygminnych,
nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatywania skarg, wnioskdw i listdw,
obsluga administracyjno-gospodarcza Uzqdu oraz zapewnienie materialno-technicznych warunk6w pracy
w Uzqdzie,
wdra2anie informatyki do pracy Uaqdu,
podejmowanie dzialari zmierzajqcych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania Uzgdu i prawidlowego
nadzoru nad dzialalnoSciE komdrek Uzqdu,
prowadzenie ewidencji pracownik6w podlegajqcych obowi4zkowi slu2by wojskowej oraz wspoldzialania
w tych sprawach z organami wojskowymi i cywilnymi,
utrzymanie poa4dku iczystogci w pomieszczeniach Uaqdu,
koordynowanie prac remontowych i inwestycyjnych w Uaqdziq,
prowadzenie rejesfu uchwal izanqdzefi organ6w Gminy,
prowadzenie rejestu spraw sqdowych,
wykonywanie zadafr zwiqzanych z referendami i z wyborami do organ6w paedstawicielskich i innych
organdw, stosownie do obowQzujqcych paepisow,
realizacja ustalonej przez organy Gminy polifyki informaryjnej poprzez:
1. wspolpracq ze Srodkami masowego paekazu,
2. redagowanie i wydawanie gazety samoz4dowej,
3. relacjonowanie i przygotowanie od stony informacyjnej spotkafr i kontakt6w wladz samonqdowych,
wspolpraca z instytucjami zewnqtznymi w sprawach promocji Gminy,
wydawanie materialow promocyjnych Gminy,
opracowywanie ofeft gospodarczych Gminy,
wspolpraca z podmiotami gospodarczymi oraz samoz4dem gospodarczym w zakresie promocji Gminy,
pozyskiwanie 3rodkdw finansowych na dzialanie promocyjne Gminy,
organizowanie i wsp6lorganizowanie imprez prornocyjnych Gminy,
wspolpraca z organizacjami pozaaqdowymi i instytucjami po2ytku publicznego,
naw i4zywan ie kontaKdw z partrerami zagran icznymi,
prowadzenie akt osobowych i socjalnych pracownik6w i emeryt6w uzqdu oraz akt osobowych
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

28. organizowanie procesu szkolenia pracownikdw Uzgdu,
29. kompletowanie wniosk6w emerytalno - rentowych pracownik6w Uzgdu,
30. zapewnienie realizacji zakladowego fu nduszu Swiadczeli socjalnych,
31. realizacja zadafi wynikajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych.
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Wydzial Spraw Obywatelskich - SOB

Wydzialem Spraw Obywatelskich kieruje Dyrektor Wydzialu - Symbol 5OB.
W sklad Wydzialu wchodzi:
1. Stanowisko ds. ewidencji ludno6ci i dowoddw osobistych - symbol SOB-L
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