Referat Organizacyjno - Prawny

Do zadan realizowanych przez Referat Organizacyjno - Prawny nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjno - prawnej Urzedowi, Radzie Miejskiej i jej komisjom, a w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

prowadzenie rejestréw skarg, wnioskdw, listdw wptywajacych do urzedu,

prowadzenie rejestru uméw, uméw zlecen, porozumien zawieranych przez Gmine,

prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych pracownikoéw,

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza tub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych komorek
organizacyjnych,

prowadzenie zbioru uchwat Rady i przekazywanie ich do odpowiednich komorek organizacyjnych,
prowadzenie zbioru Dziennikéw Urzedowych Rzeczypospolitej Polski, Monitoréw Polskich,
Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa t.dédzkiego,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania materiatdéw bedacych
przedmiotem obrad Sesji, posiedzenn Komisji Rady i kierownictwa urzedu,

wspotudzial w przygotowywaniu zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

obstuga administracyjno - techniczna przygotowania i przebiegu narad,

wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, referenddw i konsultacji spotecznych,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza miedzy Sesjami,

przygotowywanie pelnomocnictw procesowych,

Prowadzenie kancelarii ogdlnej:

przyjmowanie, rejestracja i wysytka korespondencji urzedu,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,

kontrola terminowego zatatwiania spraw,

obstuga administracyjno - techniczna zebran w jednostkach pomocniczych,

wspoldziatanie z Zarzadami Osiedli, Radami Soteckimi w zakresie ich statutowej dziatalnosci,
zapewnienie obstugi prawnej Urzedu i Rady Miejskiej i jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki,
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych,

opiniowanie projektéw umoéw i porozumien,

reprezentowanie Organow Gminy przed Sadami i innymi organami orzekajacymi,

biezace informowanie komoérek organizacyjnych o zmianach w przepisach prawnych,

biezace konsultacje prawne z pracownikami urzedu,

obstuga kancelaryjno techniczna Rady Miejskiej i jej organdéw, miedzy innymi: w zakresie
przygotowania i odbywania obrad sesji, posiedzen komisji, obstugi dyzuréw Przewodniczacego i
Zastepcy Przewodniczacego, spotkan Radnych z wyborcami,

przekazywanie Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej, Burmistrzowi uchwat podjetych przez
Rade,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow, interpelacji Radnych i przekazywanie ich do realizagji,
opracowywanie sprawozdan i analiz dla potrzeb Rady i jej komisji w ramach kompetencji nalezacych
do Referaty,


http://koluszki.pl/referat-organizacyjno-prawny/

przygotowanie oraz koordynowanie wspotpracy Gminy Koluszki ze stowarzyszeniami oraz zwiazkami
gmin lub stowarzyszeniami w ktérych Gmina Koluszki jest czlonkiem,

nadzor nad przygotowaniem i wykonaniem porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego,

w zakresie spraw p.poz:

przeprowadzanie kontroli okresowych warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad p.poz,

nadzor nad wyposazaniem obiektu w podreczny sprzet gasniczy,

nadzor nad opracowywaniem dokumentow i instrukcji z zakresu p.poz,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisoéw ochrony p.poz,

koordynowanie zadan z zakresu udzielania pomocy przedmedycznej pracownikom oraz osobom
znajdujacym sie na terenie Urzedu,

nadzor nad pracownikami obstugi monitoringu miejskiego realizowanych w ramach robot
publicznych,

w zakresie informatyki i bezpieczenstwa sieci nalezy:

opracowanie i wdrazanie zabezpieczen systemu informatycznego w Urzedzie Miejskim,

kontrola ochrony informacji niejawnych w zakresie baz danych i sieci teleinformatycznych,
konserwacja i rozbudowa infrastruktury informatycznej,

administracja siecia komputerows, serwisem internetowym i Biuletynem Informacji Publicznej,
szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

rowadzenie ksiegi inwentarzowej sprzetu komputerowego,

planowanie wydatkéw na komputeryzacje urzedu,) realizacja i nadzér nad w zakresie ochrony
danych osobowych:

instrukcji zarzadzania systemem informatycznym i systemem recznym ze szczegdélnym
uwzglednieniem wymogdéw bezpieczenstwa informacji w urzedzie,

polityki bezpieczenstwa w zakresie systeméw recznych i informatycznych,

instrukcji okreslajacej sposéb zastosowania srodkdéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przetwarzanych danych osobowych,

instrukcji okreslajacej sposob postepowania w przypadkach awaryjnych domniemania naruszenia
ochrony danych osobowych,

instrukcji udostepniania pomieszczen, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe, inspektorom biura
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.



