Do zadan Referatu Organizacyjno — Prawnego nalezy mi¢dzy innymi:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,

samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego, tawnikow sadowych, sottysow, z

przeprowadzaniem referendum, prowadzenie spisOw powszechnych, rolnych, ewidencji

ludnosci 1 nieruchomosci,

prowadzenie sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta 1 Sekretarza, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji,

b) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentdow w tym przekazywanie zadekretowanej
korespondencji do Referatow,

¢) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej,

d) przekazywanie wiasciwym Referatom i innym komorkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z uchwal Rady, wnioskdw komisji oraz zarzadzen Wojta,

e) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskdw wplywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do zatatwienia wiasciwym komorkom organizacyjnym,

f) organizowanie przyj¢¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

g) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz przekazywanie poszczegdlnym
komodrkom organizacyjnym,

h) prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien publicznych,

1) prowadzenie ewidencji umow zlecen,

) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

k) prenumerowanie  czasopism oraz zaopatrzenie Urzgdu w  wydawnictwa
specjalistyczne,

1) prowadzenie  gospodarki  samochodowej Urzedu, zaspokajanie  potrzeb
komunikacyjnych w sprawach stuzbowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci i tablic urzedowych,

n) prowadzenie zbioru publikacji oraz zapewnienie lgcznos$ci telefonicznej, faksowej
1 elektroniczne;j,

0) zabezpieczanie obstugi techniczno-biurowej posiedzeniom, konferencjom i naradom

zwotywanym przez Wjta,

P) zaopatrzenie materialowe 1 techniczne na cele administracyjne, gospodarka srodkami
rzeczowymi, zakupy urzadzen i materiatow biurowych, drukéw i formularzy.

w zakresie administracyjno — gospodarczej obstugi Urzedu:

a) prowadzenie zarzadu budynkami administracyjnymi i gospodarka lokalami biurowymi w
Urzegdzie,

b) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych remontow, biezacych napraw oraz
konserwacji budynkow Urzedu,

c) biezace naprawy i konserwacja urzadzen biurowych,

d) wdrazanie postepu technicznego w zakresie mechanizacji pracy biurowe;j,

e) prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego,

f) kierowanie personelem obstugi Urzedu,

g) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad estetycznym utrzymaniem pomieszczen w Urzedzie
oraz nad pracg pracownikdw gospodarczych.

w zakresie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
b) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie,

c) przygotowywanie planéw urlopow wypoczynkowych,



5)

6)

d) prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyj$¢ w godzinach sluzbowych, ewidencji
wyj$¢ prywatnych,

€) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

g) organizowanie profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw,

h) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych  pracownikow  Urzgdu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

1) prowadzenie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow,

J) prowadzenie ewidencji umow cywilno prawnych dotyczacych uzywania przez
pracownikow pojazdoéw prywatnych do celow stuzbowych,

k) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracownikom kosztow nauki,

1) organizacja 1 koordynacja praktyk studentéw 1 uczniow,

m) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeciwdzialania bezrobociu,

0) prowadzenie archiwum zakladowego,

P) przyjmowanie i analiza o$wiadczeh majatkowych,

q) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

r) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych

w zakresie zadan nalezacych do Gminy jako organu prowadzacego szkoty:

a) zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie placowek oswiatowych,

b) koordynowanie zadan w zakresie zapewnienia bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu ucznia i dzieci niepetnosprawnych do i1 ze szkoty,

¢) udzielanie §wiadczen pomocy materialnej dla ucznidéw o charakterze socjalnym,

d) zapewnienie placowkom o$wiatowym odpowiednich warunkéw do pelnej realizacji
programu nauczania i wychowania,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw oraz dofinansowania zakupu podrecznikow,

f) wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej,

g) realizowanie zadan w przedmiocie ustalania regulaminu okreslajacego wysokos¢ dodatkow
na wynagrodzenia dla nauczycieli,

h) ustalanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole oraz okreslanie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
pedagogdw, psychologdéw 1 logopedow,

1) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

J)  przygotowywanie regulaminu okreslajagcego kryteria i tryb przyznawania nagrod dla
nauczycieli,

k) tworzenie funduszu zdrowotnego z przeznaczeniem na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

1) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawach nauczania
indywidualnego, specjalnego i1 rewidalizacji,

m) uzgadnianie projektoéw organizacyjnych szkot podstawowych i gimnazjow,

n) nadzoér nad przeprowadzaniem przegladéw placowek pod wzgledem ich funkcjonowania,
porzadku i bezpieczenstwa,

0) realizowanie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

p) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w placowkach,

q) realizowanie polityki o§wiatowej w gminie,

r) koordynowanie dziatan na rzecz rozwigzywania probleméw mlodziezy,

s) koordynowanie realizacji obowigzku nauczania.

w zakresie spraw obywatelskich:
a) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci, w tym zwigzanych
z prowadzeniem Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci " PESEL " tj.



7)

8)

9)

stata wspotpraca z jednostkami ewidencji ludno$ci w zakresie zmian osobowo - adresowych
oraz nadawania numerow ewidencyjnych noworodkom,

b) wystepowanie z wnioskami o nadanie (wymiang) lub skreslenie numeru
ewidencyjnego PESEL,

c) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem dokumentdéw tozsamosci,

d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencja ludnosci,

e) opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych w sprawach wymeldowania
1 zameldowania,

f) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

g) sporzadzanie spisOw wyborcow 1 przygotowywanie list wyborczych, stosownie do

utworzonych obwodow glosowania, w wyborach Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, wladz samorzadowych oraz do przeprowadzenia referendum
oraz prowadzenie wszelkich zadah w tym zakresie,

h) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji administracyjnej lub
sadowe;j,
1) prowadzenie archiwum dowodowego.

w zakresie spraw wojskowych:
a) realizowanie zadan w przedmiocie kwalifikacji wojskowe;j.

w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych,

b) nadzorowanie mienia, ubezpieczen ochotnikdéw, planowanie srodkéw dla OSP,

c) prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z wyposazeniem 1 zapewnieniem gotowosci
bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie gmin,

d) wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP w zakresie opracowywania programu
p. poz.

e) zglaszanie potrzeb ochrony p. poz. do planu budzetu gminy oraz wnioskéw w
sprawie przeznaczenia i rozdziatu nadwyzek budzetowych na zaspakajanie potrzeb,

f) wspolpraca z Powiatowym Komendantem Strazy Pozarnej szczegdlnie w zakresie
kontroli stanu ochrony p. poz.,

g) prowadzenie nadzoru 1 wspotpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi oraz

wymaganej dokumentacji w tym zakresie,

w zakresie spraw obronnych i1 obrony cywilne;j:

a) tworzenie formacji obrony cywilnej,
b) wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilne;j,
c) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej,

d) opracowywanie planow obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie opracowania planow
obrony cywilnej zaktadow pracy,

e) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obrony
mtodziezy szkolnej,

f) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

g) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen, jak rowniez przeprowadzania okresowych treningdow
sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

h) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan szczego6towych oraz trybu ich
realizacji,

1) wprowadzanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych w sytuacjach okreslonych



ustawa,

J) koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych,

k) organizacja Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego,

1) organizacja Gminnego Zespolu Reagowania,

m) decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonania $wiadczenia osobistego w razie
mobilizacji lub wojny,

n) decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele $wiadczen
rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny,

o) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach, a w szczegodlnosci
ustalonych przez Szefa Obrony Cywilne;,

p) realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

q) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskie;j.

10) w zakresie promocji gminy:

a) opracowywanie 1 biezace aktualizowanie treSci materialdw zamieszczanych
w serwisie internetowym Gminy,

b) gromadzenie i1 analizowanie danych statystycznych dotyczacych obszaru Gminy,

C) zbieranie informacji o gminie, opracowywanie 1 przygotowywanie materialow
promujacych Gming na zewnatrz,

d) prowadzenie oficjalnej strony internetowej Gminy Dobromierz

e) przegotowywanie planu udziatu Gminy w targach i gietdach, w tym promocja,

f) ustalenie rocznych kalendarzy imprez promocyjnych 1 wystawienniczych z udziatem
Gminy we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi,

g) aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy,

h) prowadzenie zadan zwigzanych z wydaniem Biuletynu Gminnego,

1) wspolpraca z mediami, w tym przygotowywanie 1 wysylanie serwisow
informacyjnych, organizacja konferencji prasowych,

1 podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju turystyki na terenie Gminy,

k) obstuga fotograficzna i filmowa imprez odbywajacych si¢ na terenie gminy,

1) pozyskanie sponsorow i partnerOw programow promocyjnych,

m) monitorowanie efektow podejmowanych dziatan promocyjnych.

11) w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury, sportu i turystyki:

12)

a) pelienie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan statutowych Gminnego Osrodka
Kultury, Sportu i Rekreacji oraz klubéw i stowarzyszen sportowych,

b) wydawanie decyzji administracyjnych na przeprowadzenie imprez masowych, kulturalnych,
rozrywkowych i sportowych,

¢) wspieranie inicjatyw w celu rozwoju turystyki i agroturystyki w Gminie,

d) wspieranie rozwoju bazy rekreacyjnej i noclegowe;j,

e) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego w Gminie,

f) wspotpraca z GOKSiR w zakresie przedsigwzie¢ kulturalnych, turystycznych oraz
utrzymania i rozwoju bazy,

g) przygotowywanie specyfikacji i konkurséw ofert w obszarze kultury, sportu i turystyki
wynikajacej z zadan wlasnych Gminy,

h) opracowywanie materiatdw dotyczacych planowania i realizacji szlakow turystycznych i
sciezek rowerowych,

1) wspotdziatanie z samorzadami terytorialnymi oraz innymi organizacjami i podmiotami
dzialajacymi w branzy turystycznej w realizacji zadah w zakresie turystyki.

w zakresie ochrony zdrowia:
a) wspolpraca z Dolnoslaskim Urzgdem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim,
Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi podmiotami dziatajacymi w sferze ochrony



zdrowia,

b) przygotowywanie catosci spraw zwigzanych z realizacjg profilaktycznych programow
zdrowotnych,

¢) inicjowanie 1 koordynowanie dziatan z zakresu promocji zdrowia na terenie Gminy.

13) w zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych:

a) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, przedsigbiorcami i innymi jednostkami w
zakresie pozyskiwania zewng¢trznych srodkéw finansowych na realizacj¢ projektow,

b) doradztwo mieszkancom, organizacjom pozarzadowym, przedsigbiorcom 1 innym
jednostkom w zakresie funduszy unijnych i krajowych,

¢) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych we wspotpracy z innymi pracownikami Urzedu i
ich biezaca obstuga wraz z koncowym rozliczeniem,

d) przygotowywanie wnioskow o platno$¢, przygotowywanie sprawozdan oraz biezacy
monitoring 1 promocja realizowanych projektow.

14) w zakresie realizacji ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie:

a) sprawy z zakresu zlecania organizacjom pozarzagdowym i podmiotom, o ktérych mowa w 14
art. 3 ust. 3 ustawy oraz podleglym jednostkom organizacyjnym, realizacji zadan publicz-
nych na zasadach okre$lonych w ustawie (program wspotpracy, konkursy, umowy),

b) wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci 1 wspoétdziatania w celu
zharmonizowania tych kierunkow,

¢) konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi odpowiednio do zakresu ich dziatania, pro-
jektow aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalno$ci statutowych tych or-
ganizacji.

15) w zakresie dziatalnos$ci gospodarcze;j:
a) przyjmowanie wnioskéw EDG-1,
b) dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen,
c) prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych, dokonywanie zmian w rejestrze
podmiotéw gospodarczych, wydawanie decyzji w sprawie odmowy wpisu albo wykres§lenia
z ewidencji,
d) udzielanie informacji o przedsigbiorcach dla instytucji, os6b prawnych 1 fizycznych.

16) w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych,

b) naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrolowanie
terminowego uiszczenia oplat,

c) wnioskowanie o ustalenie liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych na terenie
Gminy,

d) kontrola przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

e) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Pelnomocnikiem Wojta Gminy ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

17)  w zakresie obstugi 1 konserwacji sprzetu komputerowego:
a) staty nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu informatycznego
gminy,
b) administrowanie lokalng siecig komputerowa (LAN), w tym potaczen z siecig teleinforma-
tyczng (WAN, Internet),
¢) administrowanie systemami i zasobami baz danych informacji,
d) administrowanie systemami technologii informacyjnej 1 komunikowania si¢ (Internet, Intra-



net),

e) systematyczna kontrola sprawnos$ci dzialania sprzgtu komputerowego w Urzedzie,

f) dbanie o sprawne funkcjonowanie programéw i aplikacji komputerowych,

g) instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systemow informatycznych,

h) wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji,

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji urzedu gminy,

j) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych i1 organizacyjnych
zwigzanych z ochrong zasobow danych 1 informacji przetwarzanych w systemach informa-
tycznych,

k) prowadzenie nadzoru nad stanem i wiasciwym uzytkowaniem urzadzen i programowania
komputerowego,

1) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem i1 dostawg urzadzen oprogramowania komputero-
wego,

m)koordynowanie realizacji ustug informatycznych swiadczonych przez podmioty zewnetrzne,

n) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikéw systemoéw informatycznych,

0) konfiguracja sieci,

p) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputerow.

18)  w zakresie zabezpieczenia danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o bezpieczenstwie systemow informatycznych i
danych zapisanych na no$nikach informatycznych,

b) zabezpieczenie programowo 1 sprzgtowo sieci komputerowej przed nieautoryzowanym do-
stepem,

c¢) zaktadanie "logindw" 1 wprowadzenie w porozumieniu z uzytkownikiem hasta dostepu,

d) prowadzenie ewidencji haset i loginéw oraz ich okresowa zmiana,

e) przekazywanie Kierownikom Referatéw programow antywirusowych stuzacych do spraw-
dzania komputeréw pracujacych w srodowisku Windows,

f) ustalanie z Kierownikami Referatow 1 z pracownikami samodzielnymi sposobu i czg¢stotli-
wosci tworzenia kopii baz danych osobowych,

g) kontrola stanowisk indywidualnych w zakresie zabezpieczenia danych 1 wlasciwego korzy-
stania z sieci i internetu.

19)  w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j:
a) wprowadzanie i1 edycja uchwat Rady Gminy,
b) wprowadzanie i edycja Zarzadzen Wojta Gminy,
¢) wprowadzanie i1 edycja oswiadczen majatkowych Radnych, W¢jta Gminy, Skarbnika Gmi-
ny, Sekretarza Gminy, pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje administracyjne w
imieniu Wojta Gminy oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
d) nadzor nad aktualizacjg strony internetowej Gminy Dobromierz.



