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. 2016 r. poz. 446 ):

1) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacja 1 funkcjonowaniem wydziatow
w Urzedzie,

2) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla sprawnego przeprowadzenia referendum
gminnego,

3) prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej,

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

5) planowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

6) opracowywanie przy wspotudziale wydzialow projektu regulaminu organizacyjnego,

7) nadzor nad realizacjg zarzadzen Prezydenta,

8) obstuga sekretariatdéw Prezydenta, Zastepcy Prezydenta oraz Sekretarza i Skarbnika,

9) wydawanie na wniosek dyrektora wydziatu/kierownika roéwnorz¢dnej komorki
organizacyjnej legitymacji stluzbowych pracownikom urzegdu wykonujacym czynnosci
kontrolne lub inne czynnosci stuzbowe poza siedziba urzedu, okreslone w przepisach
szczegblnych i prowadzenie ich ewidencji,

10) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych do zalatwiania okreslonych spraw w
imieniu Prezydenta z wylaczeniem placéwek o§wiatowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem problematyki kadrowej, doborem i ocena
kadry oraz wlasciwa strukturg zatrudnienia i ptac,

12) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich
rozliczen w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS,

13) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych z wylaczeniem placéwek oswiatowych,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w trybach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych przy wspotpracy
z wydziatami, za wyjatkiem zamdwien z wolnej reki, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

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

16) prowadzenie archiwum zaktadowego,

17) obstuga organizacyjno — finansowa Rady i jej Komisji,

18) prowadzenie rejestru skarg dotyczacych zadan lub dzialalnoéci Prezydenta i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowe;,

19) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, interpelacji i zapytan radnych, stanowisk Komisji Rady
oraz nadzor nad ich realizacja,

20) wieloptaszczyznowa wspotpraca z mediami oraz organizacjami mieszkancow,

21) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu min. poprzez prowadzenie Internetowej Telewizji
Kielce oraz redagowanie internetowej strony Urzedu,

22) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

23) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

24) wydawanie opinii prawnych na rzecz Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i Wydziatow
Urzedu,



25) reprezentowanie Miasta w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym i egzekucyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi,

26) przekazywanie dyrektorom wydziatdéw i kierownikom réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu informacji o zmianach prawa,

27) wspotuczestnictwo w opracowywaniu przez Wydziaty:

a) projektéw uchwatl Rady,

b) projektow zarzadzen Prezydenta,
¢) projektéw porozumien,

d) projektow umow,

28) uczestnictwo w prowadzonych z udzialem Miasta rokowaniach, ktorym celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, a w szczegdlnoSci umoéw
dlugoterminowych lub nietypowych, albo dotyczacych znacznej warto$ci oraz umow
z kontrahentami zagranicznymi.

2. Wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 814)

- wspolpraca z Miejskim Urzgdem Pracy.

3. Z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 24 lipca 1998r.
o zmianie niektoérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej
- w zwigzku z reforma ustrojowag panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z poézn. 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:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z referendami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji
prawnej,

3) przygotowywanie wyborow tawnikow do sadow powszechnych.



