Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego naleza w szczegdlnos$ci nastepujace
zadania:

1. Wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2015r. poz. 1515 j.t.):

1) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacjg i funkcjonowaniem wydzialow
w Urzedzie Miasta,

2) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla sprawnego przeprowadzenia
referendum gminnego,

3) prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej,

4) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych z organami administracji
rzagdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) planowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

6) opracowywanie przy  wspotudziale wydziatow  projektu  regulaminu
organizacyjnego,

7) nadzor nad realizacja zarzadzen Prezydenta Miasta,

8) obsluga sekretariatow Prezydenta, Zastgpcy Prezydenta oraz Sekretarza
i Skarbnika,

9) wydawanie na wniosek dyrektora wydziatu/kierownika rownorzednej komorki
organizacyjnej legitymacji stuzbowych pracownikom urzedu wykonujagcym
czynnosci kontrolne lub inne czynno$ci stuzbowe poza siedzibag urzedu, okreslone
w przepisach szczeg6élnych i prowadzenie ich ewidencji,

10) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow
Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych do zatatwiania
okreslonych spraw w imieniu Prezydenta z wytaczeniem placowek oswiatowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem problematyki kadrowej, doborem
1 oceng kadry oraz wlasciwg strukturg zatrudnienia i ptac,

12) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania 1 ewidencji wynagrodzen
oraz wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i
sktadek ZUS,

13) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z =zatrudnianiem i zwalnianiem
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych z wytaczeniem placéwek
oswiatowych,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w trybach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych przy wspolpracy z wydziatami, za wyjatkiem zamowien z wolnej reki,
ktorych warto$¢ jest mniejsza niz kwoty okreSlone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych,

15) organizacja obstugi interesantow i obiegu z tym zwigzanych dokumentéw
oraz koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

16) wieloptaszczyznowa wspotpraca z mediami oraz organizacjami mieszkancow,

17) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzgdu Miasta min. poprzez prowadzenie
Internetowej Telewizji Kielce oraz redagowanie internetowej strony Urzgdu
Miasta,



18) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

19) prowadzeniec spraw z zakresu planowania, wdrazania i realizacji systemow
stuzacych sprawnemu zarzadzaniu 1 funkcjonowaniu Urzedu, w tym w
szczegblnosci wdrazanie, utrzymywanie 1 doskonalenie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

20) koordynacja dziatan zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i jednostkach podlegtych,

21) koordynowanie zadan w zakresie analizy ryzyka w ramach kontroli zarzadczej,
Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym 1 Bezpieczenstwa
Informacji oraz okreslania reakcji na ryzyko,

22) monitorowanie celow i zadan kontroli zarzadczej oraz Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

23) koordynowanie i nadzor nad poprawnoscig dzialania elektronicznego obiegu
dokumentow e-SOD i Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w
Urzedzie Miasta Kielce,

24) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

25) prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2015r., poz. 1445 j.t.) - wspélpraca z Miejskim Urzedem Pracy.

3. Z zakresu administracji rzadowej okre$lone w ustawie z dnia 24 lipca 1998 r.
o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organdéw administracji
publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668
z pézn. zm.) I W ustawie z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektorych ustaw
w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126
z p6zn. zm.) oraz zlecone w innych ustawach, jako sprawy nalezace do zakresu
dziatania i wykonywane przez organy miast oraz organy miast na prawach powiatu -
prowadzenie spraw zwigzanych z referendami oraz z realizacja nieodplatnej
pomocy prawnej i edukacji prawnej.



