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Wydziat Organizacyjny

Wydziat Organizacyjny dziata w oparciu o nastepujgca strukture:

1) wieloosobowe stanowisko pracy - Kancelaria ogdlna - Biuro Podawcze;

2) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych i wewnetrznych;

3) stanowisko ds. pracowniczych.

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacji i spraw kancelaryjnych:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

b) prowadzenie kancelarii ogélnej - Biura Podawczego;

c) zapewnienie warunkéw obstugi obywateli przez Urzad;

d) w razie potrzeby organizowanie dyzuréw w Urzedzie;

e) prowadzenie obstugi centrali telefonicznej;

f) zamawianie pieczeci na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji;

g) wykonywanie zadah zwigzanych z organizacjg wybordw:

- Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

- do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;

- do Parlamentu Europejskiego;

- do Rady Miejskiej w Zywcu;

- Burmistrza Miasta Zywca;

i wspoétdziatanie w tym zakresie z Krajowym Biurem Wyborczym;

i) wykonywanie zadah zwigzanych z organizacja referendéw i wspétdziatanie w tym zakresie z
Krajowym Biurem Wyborczym;

2) w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

a) zaopatrywanie Urzedu w srodki trwate, przedmioty nietrwate oraz materiaty biurowe (wedle
zapotrzebowania) oraz prowadzenie konserwacji sprzetu biurowego (z wytgczeniem sprzetu
komputerowego i telekomunikacyjnego);

b) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Urzedu, gospodarowanie lokalami biurowymi
ogdlnouzytkowymi w tych budynkach oraz prowadzenie spraw biezacych remontéw;

c) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach administracyjnych Urzedu;

d) zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji technicznej w budynkach Urzedu;

e) zapewnienie ochrony budynkéw administracyjnych Urzedu przed kradziezg i pozarem oraz
zawieranie uméw o ich ubezpieczenie;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wtasnym;

g) zabezpieczenie i aktualizacja informacji w Urzedzie;

h) prowadzenie gospodarki Srodkami wydzielonymi w budzecie na dziatalno$¢ Urzedu (papier,
telefony, prenumerata, optaty pocztowe itp.);

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a) przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej;
b) prowadzenie teczek akt osobowych kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Miasta Zywca;

c) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw instytucji kultury, dziatajacych na terenie
Miasta Zywca;

d) organizowanie szkolen pracownikéw oraz ocena ich efektywnosci;

e) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie;

g) wspédtdziatanie z Wydziatem Finanséw i Budzetu w gospodarowaniu etatami i Srodkami na
wynagrodzenia;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen
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Socjalnych

i wspotdziatanie w tym zakresie z Wydziatem Finansdéw i Budzetu;

i) wspoétdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem Stuzby BHP;

4) w zakresie spraw wewnetrznych:

a) nadzér merytoryczny nad stronami www.zywiec.pl oraz www.bip.zywiec.pl w zakresie
umieszczanych tam informacji, dotyczacych wewnetrznej organizacji Urzedu i zapewnieniem
dostepu do aktéw normatywnych;

b) wspdétdziatanie z Sekretarzem Miasta w zakresie realizacji zadan zwigzanych z wewnetrzng
kontrolg administracyjng;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Miasta Zywca w stowarzyszeniach gmin (miast)
i powiatdw w zakresie nie zastrzezonym do wtasciwosci innych wydziatéw;

d) wspétdziatanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie okreslonym odrebnym
zarzadzeniem.
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