Referat Organizacyjny i Obstugi Rady Gminy

Kierownik Referatu

mgr inz. Agnieszka fuba-Mendyk
budynek A, pokdéj nr 3, tel. 15 861 40 23 wew. 13; 15 8614002

adres e-mail: urzad@wojciechowice.com.pl

oswiata@wojciechowice.com.pl

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

Podinspektor mgr. Katarzyna Sulewska
budynek B1, pokoj nr 8, tel. 15 861 40 23 wew. 19

adres e-mail: rg@wojciechowice.com.pl

Stanowisko pracy ds. obshugi informatycznej i elektronicznej

Informatyk inz. Mateusz Jedras
budynek A, pokdj nr 5, tel. 15 861 40 23, wew. 28

adres e-mail: informatyk@wojciechowice.com.pl

Stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych

Inspektor mgr Edyta Marcjan
Budynek A, pokdj nr 1, tel 15 861 40 23 wew. 11

adres e-mail: sekretariat@wojciechowice.com.pl

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Gminy nalezy:
1.w zakresie organizacji:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
2) prowadzenia kancelarii ogélnej,

3) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

4) kompletowanie protokotéw i wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych prowadzonych

w Urzedzie,

5) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych wyboréw do Parlamentu Europejskiego, Sejmu, Senatu, na
Prezydenta RP i organéw samorzadowych, wyboréw tawnikdw oraz spraw zwigzanych

z referendami,

6) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi wyboréw do jednostek pomocniczych Gminy - sotectw,

7) prowadzenie zbioru aktdw prawnych i ich udostepnianie do powszechnego wgladu na zasadach okreslonych w
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8) organizowanie i nadzér nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie,
9) biezaca kontrola wykonania zadan Urzedu, w tym kontrola zarzadcza,

10) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych m. in. statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego
Urzedu, regulaminu pracy, statutu sotectw,

11) organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
12) nadzér nad kosztami funkcjonowania Urzedu,
13) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

14) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, w tym organizowanie narad z kierownictwem Urzedu, wtasciwe
dokumentowanie i protokotowanie narad;

2. w zakresie obstugi administracyjnej Urzedu:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwate i materiaty biurowe,

2) dbatos¢ o whasciwy stan techniczny budynku oraz nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie,
3) prowadzenie archiwum Urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4) dbatos¢ o wiasciwg eksploatacje komputerdw, urzadzen i lokali biurowych oraz nadzér, koordynacja nad
oprogramowaniem komputerowym Urzedu,

5) ewidencjonowanie i zamawianie pieczeci urzedowych,
6) ewidencja delegacji stuzbowych;
3.w zakresie obstugi Rady i komisji Rady oraz Wéjta:

1) przygotowywanie i doreczanie radnym kompletu materiatéw na sesje Rady oraz komisje Rady tj. zawiadomien o
terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatéw pomocniczych,

2) protokotowanie sesji, komisji Rady oraz prowadzenie rejestru uchwat, i protokotéw sesji Rady
i komisji,

3) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji, zapytan oraz nadawanie im biegu, wtgczniez doreczeniem
odpowiedzi, a takze prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,

4) organizowanie wspétpracy pomiedzy Radg a jednostkami pomocniczymi Gminy orazgromadzenie dokumentacji z
ich dziatalnosci, w tym obstuga techniczna narad z sottysami i przygotowanie materiatéw na zebrania wiejskie,

5) organizowanie obiegu informacji miedzy radnymi a organami Gminy,

6) przygotowanie strony technicznej posiedzehn komisji Rady i Komisji oraz gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci
poszczegdblnych komisji,

7) kierowanie projektéw uchwat Rady do zaopiniowania przez komisje Rady,
8) przekazywanie Wojtowi wnioskéw radnych i wnioskéw z posiedzen komis;ji,
9) przedstawienie przewodniczagcemu Rady protokotéw z posiedzen komisji i nadawanie bieguwnioskom komisji Rady,
10) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego Rady,
11) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych,
1Bineeya drRniadejientmlizatepdzen Wojta,
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zarzadzen Wéjta oraz wnioskéw radnych,
15) kontrola wykonywania uchwat Rady oraz zarzadzen Wdjta,
16) wspétdziatanie z innymi referatami Urzedu w zakresie przygotowania informacji o realizacji zadah Wdjta,

17) koordynowanie terminowego przygotowywania przez kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych,
kierownikéw referatéw materiatéw na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady orazodpowiedzi na interpelacje,
zapytania radnych i wnioski komisji,

18) biezace przekazywanie uchwat Rady, zarzgdzen Wéjta do Biuletynu Informacji Publicznej,
19) prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia diety radnych,

20) prowadzenie rejestru obiektdw kultury,

21) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z instytucjami kultury;

4. w zakresie oswiaty:

1) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia placéwek oswiatowych - szkét podstawowych,

2) organizowanie sieci szkét podstawowych i oddziatéw przedszkolnych,

3) zapewnienie dzieciom w wieku 6 lat rocznego przygotowania przedszkolnego oraz dzieciom mtodszym prawa do
edukacji przedszkolnej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem szkét podstawowych, tworzenie
ich fili, faczenie szkét w zespoty lub rozwigzywanie zespotéw,

5) zapewnienie szkotom podstawowym warunkéw do petnej realizacji programu nauczania i wychowania droga
wspétdziatania z Radg , Wéjtem,

6) zapewnienie transportu i opieki dzieciom w zwigzku z koniecznoscia dowozenia ich do szkét podstawowych,
7) zapewnienie transportu i opieki dzieciom niepetnosprawnym,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolowaniem spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 - 18 lat
i wykonywanie czynnosci zwigzanych z wprowadzeniami zmian w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji szkdt podstawowych i przedszkoli niepublicznych o zasiegu gminnym,
10) wystepowanie z wnioskami do Wéjta w sprawie powotywania i odwotywania dyrektoréw,
11) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw - opiniowanie kandydatéw na dyrektoréw,

12) dokonywanie czastkowej oceny pracy dyrektoréw, wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia, w tym o
nagrode z okazji Dnia Edukacji Narodowe;j,

13) sporzadzanie sprawozdan i opracowan, analiz z dziedziny spraw oswiatowych,

14) koordynacja realizacji i rozliczenia rzagdowych programéw,

15) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

17) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedktadanie ich do zaopiniowania oraz do zatwierdzenia
wiasciwym organom,

18) wspétpraca z dyrektorami szkoét,

1) ureaym dRmie S rPUlicakegsu zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie oswiaty,
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zdrowia i sportu dzieci i mtodziezy szkolnej,

21) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzeh Wéjta i innych dokumentéw w sprawach oswiaty nalezacych
do zadan gminy wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,

22) wspbétpraca z Swietokrzyskim Kuratorem O$wiaty oraz Referatem Spraw Obywatelskich i Kadr w sprawie
przeznaczenia obiektow oswiatowych na rzecz obrony;

5.w zakresie zapewnienia obstugi elektronicznej i informatycznej

1) wykonywanie nadzoru i zapewnienie ciggtosci pracy sieci komputerowej Urzedu,

2) dbatos¢ o stan techniczny i sprawnos¢ urzadzen w serwerowni,

3) sprawdzanie poprawnosci dziatania programéw i sprzetu komputerowego,

4) monitorowanie baz danych w czasie pracy,

5) zaktadanie nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien,

6) odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikdw,

7) ustawianie i aktualizacja parametréw systemowych,

8) w razie potrzeby wyrzucanie uzytkownikéw z bazy i usuwanie ich proceséw,

9) wykonywanie kopii baz danych,

10) pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczgcych dziatania systemu komputerowego,
11) wdraZzanie oraz testowanie nowych programéw,

12) zakup nowego sprzetu komputerowego, elektronicznego,

13) konfiguracja sprzetu informatycznego, odbiér techniczny i przygotowanie do eksploatacji nowego sprzetu,
14) utrzymywanie gotowosci sprzetu komputerowego,

15) szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych,

16) generowanie zbioréw z danymi i ich przekazywanie,

17) testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systeméw komputerowych,

18) obstuga techniczna strony internetowej Urzedu i BIP,

19) instalacja ustug na platformie ePUAP,

20) koordynacja dziatah zwigzanych z wprowadzeniem elektronicznego obiegu dokumentéw,
21) koordynacja dziatah zwigzanych z wprowadzeniem podpisu elektronicznego,

22) prowadzenie spisu sprzetu komputerowego i oprogramowania,

23) obstuga informatyczna obrad sesji Rady, transmisja obrad sesji on-line, zapewnienie sprawnosci dziatania
wszystkich urzadzen niezbednych do nagrywania i udostepniania obrad sesji Rady,

24) zabezpieczenie danych osobowych oraz informacji niejawnych w systemie informatycznym, a takzemonitoring
zagrozen dla systemu informatycznego oraz gromadzenia danych;

5. wykonywanie lub uczestniczenie w wykonaniu zadan bedacych w kompetencji referatu, a
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i przepiséw wykonawczych wydanych na
jqiiﬂféﬁﬁﬁl‘f‘fi)?rﬂéeﬁ l’uiﬂfl!ﬁbj ustaw szczegdlnych i opracowanych planéw.
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