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Wycigg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr 5/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 1 lutego 2021 r.

Do zadan Referatu Organizacyjnego [SOG] nalezy w szczego6lnoSci:

1. Z zakresu sekretariatu [SSK]:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,
przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji  na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondenciji,

rozliczanie rozmow telefonicznych,

odbieranie 1 nadawanie fakséw, prowadzenie ich rejestru i1 przekazywanie
Sekretarzowi,

prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdow  stluzbowych
oraz upowaznien,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza,
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8) przyjmowanie interesantow zglaszajagcych petycje, skargi 1 wnioskKi
oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zast¢epca Burmistrza
lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych referatow,

9) obstluga urzadzen biurowych,

10) prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do Urzedu,

11) prowadzenie innych rejestrow,

12) zakup materialow biurowych i srodkéw czystosci na potrzeby urzedu.

2. Z zakresu Biura Obstugi Interesanta [SOI] nalezy:

1) udzielanie informacji jaka komorka organizacyjna Urzedu jest wilasciwa
do zatatwienia sprawy,

2) wydawanie drukow, wnioskow wg wiasciwosci komorek organizacyjnych
Urzedu,

3) pomoc w wypehianiu wnioskéw i drukéw obowigzujacych w Urzedzie,

4) przyjmowanie wnioskOw interesantow do dalszego zalatwienia i kierowanie
do odpowiednich komorek organizacyjnych po wczesniejszym wpisaniu do
dziennika korespondencyjnego,

5) sprawdzanie zatgcznikow do sktadanych wnioskow pod wzgledem formalnym.

3. Z zakresu stanowiska ds. Obstugi Rady [SBR] nalezy:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji oraz spraw
kancelaryjno — technicznych, a w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
Referatami 1 stanowiskami pracy materiatlow dotyczacych projektow
uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia
1 obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

C) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do
1 od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem sesji, zebraf, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji
I Burmistrza,

e) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

f) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

g) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

h) organizowanie szkolen radnych.

2) obstluga dyzuré6w Przewodniczacego, przyjmowanie i prowadzenie rejestru
skarg i wnioskow obywateli oraz podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia,

3) wspoldzialanie przy opracowywaniu planéw pracy Rady i jej organow,

4) przekazywanie uchwal organom nadzoru tj. wszystkich uchwat wojewodzie,
a uchwat dotyczacych spraw finansowych Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

5) przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego.



4. Z zakresu stanowiska ds. Organizacyjnych, Kadrowych i Plac [SOR] nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska w Urzedzie,
b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,
C) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
d) przygotowywanie  materiatdbw  umozliwiajgcych  podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy,
e) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
f) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
h) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,
i) wspolpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie organizowania
rob6t publicznych i interwencyjnych oraz stazow absolwenckich,
J) organizowanie praktyk zawodowych dla ucznidéw szkot $rednich
1 studentow szkot wyzszych.
prowadzenie spraw z zakresu rozliczania ptac i wynagrodzen:
a) sporzadzanie list ptac oraz list zasitkowych dla pracownikéw Urzedu,
b) sporzadzanie miesigcznych dokumentow rozliczeniowych i deklaracji
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami oraz
kontrola prawidtowosci wykorzystania funduszu ptac w Urzedzie,
d) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart podatkowych.
Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu spraw pracowniczych.
prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych
obowiazujacym w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin,
prowadzenie spraw z zakresu sktadania o$wiadczen majatkowych, o ktorych
mowa w ustawie o samorzadzie gminnym, a w szczegolnosci odbior,
przechowywanie i analizowanie o§wiadczen majatkowych,
prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow w tym nadzor nad
ich przechowywaniem.

5. Z zakresu spraw zwigzanych z Archiwum Zakladowym [SAR] nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania
wigzgcych wyjasnien w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania
do archiwum zaktadowego,

przyjmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych na podstawie
spiséw zdawczo — odbiorczych,

sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii
archiwalnej,

ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt,
prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,



6)
7)

8)
9)

udostepnianie akt upowaznionym osobom na zasadach okreslonych
w odpowiednich przepisach,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w pracach
komisji brakowania akt,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z przejetych akt oraz akt wybrakowanych,
przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

10) utrzymywanie statych kontaktow i wspotpraca z wiasciwym archiwum,
11) zasady przekazywania materiatbw do archiwum okresla Burmistrz w formie

zarzadzenia w sprawie instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

6. Z zakresu stanowisk pomocniczych (pomoc administracyjna) nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

kompletowanie akt sprawy w ramach prowadzonych w Urz¢dzie postgpowan
administracyjnych,
przyjmowanie wnioskdéw w sprawach bedacych przedmiotem dziatalno$ci
Urzedu,
przygotowywanie korespondenciji,
archiwizowanie akt prowadzonych w Urzgdzie spraw,
kopiowanie materialow,
pozyskiwanie informacji o korzystaniu ze srodkdéw unijnych,
organizowanie 1 realizowanie w terminie wszelkich dzialan zwigzanych
z realizacja projektow w ramach pozyskanych Srodkéw zewnetrznych,
a w szczegolnosci:

a) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych

i zrealizowanych prac,
b) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z realizacja

projektow,
C) przygotowywanie sprawozdan,
d) organizowanie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej

w $wietlicach wiejskich,
e) prowadzenie zajec artystycznych i opiekunczo-wychowawczych,
f) czuwanie nad estetyka Swietlicy.

7. Z. zakresu stanowisk obslugi (robotnik gospodarczy, sprzataczka, kierowca,
goniec) nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

wykonywanie wszystkich prac porzadkowo — gospodarczych na zewnatrz
i wewnatrz budynku Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie,

utrzymywanie w czysto$ci wyznaczonych rejonow do sprzatania,
wykonywanie poszczegdlnych czynno$ci z taka czestotliwoscia, aby
wyznaczone tereny byly utrzymane w nienagannym porzadku i czystosci,
pelienie funkcji palacza w okresie sezonu grzewczego oraz dozor nad
prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen CO,

wlasciwe 1 oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu,



6) utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do
przechowywania urzadzen i sSrodkéw przeznaczonych do sprzatania,

7) zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach
I pomieszczeniach,

8) utrzymywanie pojazdow w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie ich
wylgcznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

9) dowozenie uczniow do szkot z terenu Gminy Slesin oraz wykonywanie innych
przewozow,

10) dbanie o bezpieczenstwo przewozonych pasazerow,

11) przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym, transporcie drogowym oraz czasie
pracy kierowcow,

12) utrzymywanie porzadku w miejscu pracy, dbanie o powierzony pojazd oraz jego
wyposazenie,

13) informowanie Pracodawcy o konieczno$ci zakupu cze$ci eksploatacyjnych

1 narzedzi,

14) prawidtowe wypelnianie kart drogowych, tarczek tachografu oraz pozostalej
dokumentacji, a takze obslugiwanie tachografu zgodnie z instrukcja, jego
przeznaczeniem oraz przepisami prawa,

15) doreczanie korespondencji,

16) dokonywanie rozliczenia z pobranych i dorgczonej korespondencji na terenie
Gminy Slesin,

17) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych
wszystkich zadan i obowigzkoéw okreslonych powyzej,

18) samodzielne decydowanie o kolejnosci przekazywanej w danym dniu
korespondencji do dorgczania,

19) udzielanie informacji podmiotom, ktorym dolgczana jest korespondencja
o zadaniach i czasie pracy poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy w Slesinie.



