Urzad Miasta Pruszkowa

https://bip.um.pruszkow.pl/artykul/202/249

Wydziat Organizacyjny

Wydziat Organizacyjny
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
Tel.:

adres e-mail:

Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
Magdalena Kedzierska
tel.: (22) 73-58-787

adres e-mail: magdalena.kedzierska@miasto.pruszkow.pl

Referat ds. organizacji i kadr 22 73587 82,22 735 88 90, 22 735 87 85

Referat ds. administracji i obstugi technicznej 22 73587 15,22 735739, 22 73587 84

W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodza:

1. Referat ds. organizacji i kadr.

2. Referat ds. administracji i obstugi technicznej.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadanh zwigzanych z obstuga narad organizowanych przez Prezydenta Miasta, w
tym:

a) opracowywanie projektéw porzadku posiedzen;
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b) wspétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania materiatéw do tematdéw zgtoszonych na narady organizowane przez
Prezydenta Miasta;

C) sporzadzanie protokotdw i sprawozdan;

d) przekazywanie podjetych na posiedzeniach ustalen komérkom organizacyjnym Urzedu i
jednostkom organizacyjnym - do wiadomosci i realizacji;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw - kierowanie skarg i wnioskéw do zatatwienia przez
merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu i nadzér nad terminowoscig

ich zatatwienia;

3) prowadzenie rejestru wnioskow ztozonych w trybie informacji publicznej, przekazywanie ich do
zatatwienia przez merytoryczne komérki organizacyjne Urzedu oraz koordynacja udzielania

odpowiedzi;

4) prowadzenie rejestru petycji, przekazywanie ich do zatatwienia przez merytoryczne komérki
organizacyjne Urzedu oraz koordynacja udzielania odpowiedzi;

5) koordynacja redakcji i publikacji Biuletynu Informacji Publicznej;

6) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Wydziatu;

7) przekazywanie do Biura Rady otrzymanych projektéw uchwat, przygotowywanych przez
poszczegdlne wydziaty na sesje Rady Miasta;

8) koordynacja pracy i nadzér nad osobami wykonujgcymi prace spoteczne na terenie Urzedu
Miasta, w ramach orzeczonych przez sad kar ograniczenia wolnosci;

9) organizacja obstugi wybordw i referendéw;

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

11) planowanie polityki kadrowej i ptacowej we wspétpracy z kierownictwem Urzedu;
12) prowadzenie spraw dotyczacych sktadanych oswiadczen majatkowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawczg pracownikéw po raz pierwszy
podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej;

15) wspieranie rozwoju pracownikéw podnoszenia kwalifikacji w celu zapewnienia Urzedowi wysoko
wykwalifikowanej kadry;

16) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow;



18) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych z wytgczeniem placéwek oswiatowych;

19) ocena przydatnosci stanowisk i optymalna etatyzacja;

20) wspotudziat w planowaniu funduszu ptac i nagréd oraz racjonalne gospodarowanie tymi
funduszami;

21) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, w tym optymalne planowanie
funduszu z uwzglednieniem interesu pracownikéw;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych i studenckich;

23) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. BHP oraz 10D;

24) prowadzenie obstugi komisji dyscyplinarnych;

25) opracowywanie projektéw regulaminu pracy Urzedu i regulaminu wynagradzania oraz ich zmian;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynku Urzedu
Miasta i Urzedu Stanu Cywilnego;

27) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zapewnienie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i BHP oraz ochrona mienia Urzedu;

28) ewidencja Srodkow trwatych i wyposazenia w Urzedzie;

29) prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzedowych oraz gospodarka drukami
i formularzami;

30) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu;

31) zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu, gospodarka srodkami rzeczowymi;
32) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Miasta;

33) prowadzenie rejestru umoéw realizowanych przez Wydziat;

34) sporzadzanie analiz, sprawozdan statystycznych, opinii i innych opracowan w zakresie
merytorycznym Wydziatu;

35) wspdtpraca w wykonywaniu zadah z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

36) realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji wydziatu.
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