ZADANIA INSPEKTORATU ORGANIZACYJNEGO

w zakresie obstugi organow gminy

1) przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materiatlbw na Sesj¢ Rady Gminy
1 posiedzenia komisji tj. zawiadomienie o terminie i1 porzadku obrad, projektow uchwat
1 innych niezbednych materiatow,

2) protokotowanie obrad sesji i posiedzen komisji, sporzadzanie protokotow z obrad Rady
Gminy lub komisji,

3) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Wojta,

4) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady,

5) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal, sprawozdan, informacji oraz innych
materiatow potrzebnych na sesje,

6) organizowanie i dokumentowanie narad Wojta z pracownikami i sottysami,

7) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych oraz przekazywanie ich do
realizacji,

8) opracowywanie projektow pracy Rady Gminy 1 jej komisji,

9) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

10) przedktadanie uchwal Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

11) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Slaskiego,

12) prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych radnych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania radnych od obowiazku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i wojny.

w zakresie spraw ogolno-organizacyjnych i kadrowych

14) prowadzenie kancelarii 1 sekretariatu Wojta,

15) zakup materiatow biurowych,

16) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

17) zapewnienie zgodnosci 1 dziatania Urzedu z przepisami prawa,

18) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw osobowych,

19)nadzor, koordynowanie i1 kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji oraz
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji,

20) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

21) prowadzenie ewidencji 1 zbioru przepisow gminnych i udostgpnienie go do wgladu
obywatelom,

22) przyjmowanie, wysytanie, ewidencjonowanie i rozdzielania korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

23) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw poprzez
wprowadzanie poczty przychodzacej do systemu oraz jej rozsylanie do poszczegdlnych
pracownikow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami organizowanymi przez Powiatowy Urzad
Pracy,

26) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

27) prowadzenie spraw systemu PFRON Urzedu Gminy Panki,



28) prowadzenie spraw BHP i p.poz.,

29) prowadzenie ksigzki kontroli Urzgdu,

30) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

31) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych

32) prowadzenie ewidencji: osobowej, urlopow, pelnomocnictw i upowaznien, wyjazdow
stuzbowych, zwolnien lekarskich,

33)prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie umow o prace, §wiadectw pracy,

b) prowadzenie akt osobowych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

d) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych,
e) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy.

34) organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej, pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

35) prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

36) organizowanie aktywnych form zwalczania bezrobocia (roboty publiczne, prace
spotecznie uzyteczne, prace interwencyjne itp.),

37)realizacja zadan z zakresu wykonywania przez skazanych prac spotecznie uzytecznych,

38) prowadzenie centralnych rejestrow:

a) instytucji kultury,
b) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

39)realizacja zadan zwigzanych z procedurg naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urze¢dnicze,

40) prowadzenie szkolen wewnetrznych i samoksztatcenia kierowanego,

41)nadzér nad prawidlowym stosowaniem KPA i instrukcji kancelaryjnej,

42) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,

43) przyjmowanie pism sadowych, ktorych nie mozna dorgcza¢ adresatom w jego miejscu
zamieszkania,

44) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup wyposazenia,
materiatdéw 1 pomocy biurowych oraz konserwacja maszyn i urzadzen,

45) zamawianie pieczgci 1 tablic urzedowych oraz prowadzenie ich rejestru,

46) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz zabezpieczeniem p.poz.,

47) prowadzenie kancelarii ogolnej, centrali telefonicznej 1 obstugi urzadzen poligraficznych,

48) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

49) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych pracownikow Urzedu Gminy
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

50) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu 1 Senatu, Prezydenta,
Samorzadowych, tawnikéw sadowych, Parlamentu europejskiego, oraz zadan zwigzanych
z referendum,

51) zapewnienie utrzymania czystosci w budynku Urzedu oraz w jego otoczeniu,

52) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

53) opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej Gminy,

54) prenumerata czasopism.

55) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy.

56) prowadzenie archiwum zaktadowego.



w zakresie kultury, sportu i zdrowia

S57)wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na terenie Gminy,
w szczegOlnosci opracowywanie projektow uchwat rady dotyczace udzielenia dotacji oraz
prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla organizacji pozarzagdowych na realizacje
zadan Gminy,

58)wspotpraca z Gminna Bibliotekg Publiczng oraz Gminnym Os$rodkiem Kultury
1 Sportu,

59) pelienie funkcji pelnomocnika Wojta ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

60) przygotowywanie 1 realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

61)prowadzenie spraw dotyczacych wustalania liczby miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych oraz zasad ich usytuowania,

62) wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej,

w zakresie dzialalnosci gospodarczej

63) przyjmowanie wnioskoéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

64) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcow sktadajacych wnioski do CEIDG-1,

65) przeksztalcanie wnioskow CEIDG-1 na forme¢ dokumentu elektronicznego, podpisywanie
ich podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP oraz przesytanie ich do systemu
CEIDG-1,

66) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza nalezacych do
kompetencji Wojta,

67) przyjmowanie wnioskow w sprawie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
wydawanie zezwolen i zas§wiadczen,

68) kontrola wptat zwigzanych z wydanymi zezwoleniami na sprzedaz napojow
alkoholowych w ciggu roku,

69) realizacja 1 koordynacja zadan dotyczacych wsparcia matych i §rednich przedsigbiorstw,

70) utrzymywanie kontaktéw 1 wspotpraca z podmiotami gospodarczymi z terenu Gminy,

71)realizacja zadan z zakresu ustawy prawo wodne, w tym wspotpraca ze spotka wodng
1 zarzagdami gospodarki wodnej oraz sprawy ochrony przed powodzig i susza,

72) realizacja zadan z zakresu ustaw: prawo towieckie, o nasiennictwie, o ochronie roslin,

73) wspdtdziatanie z izba rolnicza, ODR, inspekcja weterynaryjna, inspekcja sanitarna,
inspekcja ochrony roslin 1 nasiennictwa,

74) kontrola zawierania obowigzkowych umoéw ubezpieczenia przez posiadaczy gospodarstw
rolnych,

75) wykonywanie zadan gminy z ustawy o ochronie zwierzat,

76) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnosci w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzecych 1 ich czgscei,

77) prowadzenie ewidenc;ji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osaddéw Sciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjne;,



¢) umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci

w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow
obowigzkoéw wynikajacych z ustawy.

78) zarzadzanie mieszkaniowym zasobem Gminy,

79) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie

oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
80) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany stosunkow wodnych na gruncie,
81) zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe stanowigce wlasnos¢ gminy.

82) Wystawianie faktur VAT za najem lokali mieszkalnych i ustugowych, bedacych
majatkiem gminy.

w zakresie informatyki

83) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

84) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemow informatycznych,

85) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego na potrzeby Urzedu zgodnie
z obowigzujacymi procedurami,

86) formutowanie w uzgodnieniu z administratorem danych oraz IODO sposobu okreslania
uprawnien w systemach informatycznych,

87) realizacja decyzji administratora danych odno$nie nadania osobom uprawnien dostgpu do
danych 1 wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich przetwarzania, w §rodowisku IT
Urzedu tj.:

a) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,

b) przypisywanie do kont startowych haset uwierzytelniajacych uzytkownikéw tych kont,

c) przypisywanie do zatozonych kont polityk odnos$nie jako$ci haset i czgstotliwosci ich
zmiany,

d) resetowanie utraconych haset,

e) usuwanie kont i uprawnien dla kont oséb, ktore zakonczyty prace w Urzedzie,

f) dostarczanie IODO informacji potrzebnych do oceny prawidlowosci funkcjonowania
sprzgtowo — programowych.

88) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa systemow i danych,

89) automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie — w tym wykonywania kopii
zapasowych oprogramowania i danych,

90) monitorowanie stanu $rodowiska IT, stanu sprzetu IT 1 wykorzystywanego
oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikow,

91) monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,

92) zapewnienie serwerom 1 stacjom roboczym niezbednych licencji programowych,

93) systematyczne  aktualizowanie  oprogramowania  systemowego, aplikacyjnego
1 ochronnego,

94) rozwigzywanie samodzielnie 1 we wspotpracy z pozostatym personelem IT problemoéw
towarzyszacych eksploatacji systemow informatycznych,

95) przygotowywanie 1 aktualizacja we wspotpracy z IODO procedur niezbednych dla
uzytkownikéw systemow informatycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

96) prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikow w $rodowisku
systemow IT.

97) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Panki,

98) realizacja zadan koordynatora dostgpnosci,

99) prowadzenie spraw zwigzanych z cyberbezpieczenstwem w Urzedzie Gminy Panki.



w zakresie ochrony przeciwpoZarowej

100) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w tym

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem 1 zapewnieniem gotowosci bojowej
ochotniczych strazy pozarnych i ponoszeniem kosztow z tym zwigzanych,
w szczegbdlnosci nadzor nad biezagcym utrzymaniem i remontami straznic oraz
remontami samochodéw 1 sprzetu, rozliczanie zuzycia energii i paliw, organizowanie
badan lekarskich,

b) bezptatnym umundurowaniem cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych,

c) ubezpieczeniem w instytucji ubezpieczeniowej cztonkow ochotniczych strazy
pozarnych i mtodziezowej druzyny ratowniczej,

d) wyplacaniem ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom OSP, ktérzy uczestniczyli
w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu organizowanym przez Panstwowa Straz
Pozarng.

101) wspotpraca z Panstwowa Strazg Pozarng, ochotniczymi strazami pozarnymi i

Zwiazkiem Ochotniczych Strazy Pozarnych RP.

w zakresie zeromadzen i imprez masowych

102) realizacja spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach,
103) realizacja spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.



