Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski w
Kowarach

Adres artykutu: http://sbip65.lo.pl/artykul/stanowisko-ds-organizacyjnych-i-
zarzadzania-informacja

Stanowisko ds. organizacyjnych i zarzadzania
informacja

Imie i nazwisko: Zaneta Waligéra
Telefon: 75 62 99 233

E-mail: zaneta.waligora

Lokalizacja: budynek A, pokdj nr 2, parter

Zakres obowiazkow:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych, w tym
m. in.:

o wspobtpraca przy opracowywaniu planéw i budzetu,

o przyjmowanie i obstuga wnioskéw o wyptate swiadczeh, weryfikacja
kryteriéw dochodowych i innych uprawnieh do Swiadczen, tworzenie list oséb
uprawnionych do wyptaty sSwiadczen,

o rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie uméw na pozyczki,

o wspobtpraca przy organizowaniu spotkah i uroczystosci dla pracownikéw,

o sporzadzanie protokotéw z posiedzeh komisiji,

2. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do burmistrza.
3. Udostepnianie informacji publicznej zgodnie z ustawg o udostepnianiu informacji
publiczne;j:

o rejestrowanie wnioskdOw i przekazywanie do wtasciwej komorki merytorycznej
w celu przygotowania wnioskowanych danych,

o pilnowanie termindw,

o udzielanie odpowiedzi,

o czuwanie na aktualnosciag informacji udostepnionych w BIP.

4. Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikdéw
urzedu. Prowadzenie rejestru upowaznien. Wspétpraca w tym zakresie z 10D.

5. Prowadzenie rejestru umoOw powierzenia przetwarzania danych.

6. Prowadzenie zbioru aktéw prawnych okreslajgcych status prawny, organizacje i
zasady dziatania jednostek organizacyjnych.
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7. Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Pracodawcy typu:
regulaminy, procedury.

8. Wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie organizacji Punktu
Nieodptatnej Pomocy Prawne;.

9. Prowadzenie rejestru pieczeci. Zakup i likwidacja.

10. Prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych oraz uzywania samochodu stuzbowego.

11. Prowadzenie rejestru instytucji kultury, wydawanie odpiséw.

12. Staty nadzdér nad przeznaczonymi w budzecie srodkami do realizacji zadan
zwigzanych z zakresem obowigzkdéw oraz niezwtoczne informowanie
bezposredniego przetozonego o istniejgcych zagrozeniach zwigzanych z realizacjg
budzetu.

13. Planowanie zadah i srodkéw do budzetu na przyszty rok budzetowy.

14. Przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji publicznych w zakresie
merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialnos¢ za tresc
przekazywanych informacji.

15. Systematyczne wykonywanie przegladéw informacji zamieszczonych w BIP,
czuwanie nad ich aktualnoscia.

16. Wykonywanie innych stuzbowych polecen przetozonych.
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