Zarzadzenie Nr OR-1.120.00025.2012
Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego
z dnia 20 kwietnia 2012 r.

w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Wodzislawia Slaskiego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)

Prezydent Miasta Wodzislawia Slaskiego
zarzadza, co nastgpuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Wodzistawia Sla(skiego,’ stanowiacym zatacznik do
Zarzadzania nr OR.[.0152-00005/11 Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego z dnia 09 lutego
2011 r. (z pézniejszymi zmianami) § 16 otrzymuje brzmienie:

,»1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektoéw zmian Regulaminu,
2) opracowywanie zakresOw czynnosci naczelnikow wydzialow i kierownikéw biur oraz
samodzielnych stanowisk, a takze kontrolowanie realizacji tych postanowien,
3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy
urzedu, w tym z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu SEKAP, SEKAP2, SIP,
4) sukcesywne dazenie do wdrozenia, poszczeg6lnymi symbolami klasyfikacyjnymi
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, a docelowo catego Urzedu, systemu EZD
(powotanie zespolu zadaniowego, ustalenie zakresu 1 harmonogramu prac),
5) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr Urzgdu,
6) wnioskowanie w sprawach kadrowych,
7) mnadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
8) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,
9) koordynowanie dziatan Urzedu w zwiazku z przeprowadzanymi kontrolami
zewngtrznymi,
10) koordynowanie dziatah zwiazanych z realizacja wnioskow 1 zalecen z kontroli
zewngtrznych,
11) nadzor nad zalatwieniem skarg i wnioskow, a w szczegdlnosci kontola terminowosci
udzielania odpowiedzi przez merytoryczne wydziaty,
12) rozdzielanie korespondencji, przedstawienie jej Prezydentowi Miasta 1 Zast¢pcom
Prezydenta oraz do poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
13) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych
i ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
14) wspotpraca z Przewodniczacym Rady Miejskiej oraz komisjami Rady Miejskiej,
a w szczeg6lnosci:
a) nadzor nad wlasciwym przygotowywaniem materiatoéw dla radnych,
b) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Miejskiej,
¢) nadzor nad przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miejskiej,
d) nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje,
e) udzial w sesjach Rady Miejskie;j.
15) nadzorowanie sporzadzania informacji z dzialan Prezydenta Miasta podejmowanych
pomigdzy sesjami Rady Miejskiej do przedstawienia na sesji Rady Miejskie;j,



16) przygotowywanie tematyki posiedzen narad ogo6lnych zgodnie ze ztozonymi wnioskami
oraz nadzér nad prawidlowos$cia wnoszonych materiatow,

17) nadzorowanie udostgpniania informacji publicznej w Urzgdzie,

18) planowanie wydatkow zwiazanych z kosztami utrzymania Urzedu,

19) wykonywanie innych zadan i kompetencji okreslonych przepisami prawa lub
wynikajacych z uprawnien i polecen Prezydenta Miasta,

20) sprawowanie nadzoru nad Wydzialem Organizacyjnym,

21) sprawowanie nadzoru nad Biurem Informatyki.

2. Prezydent Miasta moze powierzy¢ prowadzenie spraw Miasta w swoim imieniu Sekretarzowi.’

b

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
/-/ Mieczystaw Kieca
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