ZARZADZENIE NR 120/21/15
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 02 marca 2015rr.

w sprawie szczegétowego Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia

Na podstawie § 10 pkt 2 lit. a i § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 120/40/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 lipca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informaciji Publicznej z p6zn.zm.

zarzadzam, co nastepuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydzialu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia okre$lajg postanowienia § 47
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.

2. Woydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.

3. Woydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w przypadku nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik,
dziatajgcy w ramach udzielonych mu petnomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgcq takze ilos¢ etatow Wydziatu odzwierciedla schemat
graficzny stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

=

§2

. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia nalezy:

1) w zakresie spraw organizacyjnych;

a)

b)
c)
d)
e)
)
a)
h)
i)
)

k)
1)

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy i innych
regulamindw oraz instrukcji zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu w ramach zadan
realizowanych przez Wydziat,

opracowywanie szczegétowych regulamindéw organizacyjnych wydziatdbw w uzgodnieniu
z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie zbioru przepisow dotyczacych organizacji i funkcjonowania jednostek
organizacyjnych Miasta ,

analizowanie organizacji pracy Urzedu, przedkfadanie wnioskéw dotyczacych usprawnien
i zmian struktury organizacyjnej oraz zakreséw dziatania jednostek organizacyjnych Urzedu,
monitorowanie ankiet i sondazy przeprowadzanych wsréd mieszkancow dot. Funkcjonowania
i pracy Urzedu,

nadzoér nad realizacjg przepisdw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej przez
jednostki organizacyjne Urzedu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta, w szczegdlnosci: budowanie struktury
BIP oraz wdrazanie kolejnych modutéw informacyjnych BIP oraz administrowanie
i standaryzacja udostepniania informacji publicznej w BIP,

opracowywanie koncepciji i wspotpraca przy wdrazaniu bazodanowych mechanizmow,
tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego, prowadzenie
konsultacji merytorycznych w zakresie publikowania w BIP, monitorowanie czynnosci
zwigzanych z publikowaniem dokumentow zawierajgcych wytgczenia jawnosci informaciji,
wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu i Miasta w zakresie
prawidtowego wykorzystania baz danych BIP,

prowadzenie badan benchmarkingowych,

wspoétpraca w sprawach zwigzanych z analizami i badaniami statystycznymi
przeprowadzanymi przez instytucje publiczne, a dotyczacymi dziatalnosci Urzedu w ramach
zadan realizowanych przez Wydziat,

opracowywanie projektow zarzadzen i decyzji Prezydenta oraz projektéw uchwat Rady Miasta
w zakresie dziatania Wydziatu,

prowadzenie centralnego rejestru;

— zarzadzenh Prezydenta Miasta i Kierownika Urzedu,

— wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie rejestru umow, z ktérymi wigzg sie skutki finansowe, w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydziat z wyjatkiem umow o prace,

prowadzenie rejestru udzielanych zastepstw sagdowych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,



Y
s)

B

u)

v)

w)

koordynowanie spraw zwigzanych z Rejestrem Korzysci,

prowadzenie zbioru listow intencyjnych i porozumien,

sporzadzanie protokotéw z narad Prezydenta z kierownikami jednostek organizacyjnych
Urzedu,

nadzorowanie catosci spraw z zakresu ochrony danych osobowych, a w szczegdélnosci
prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, zgtaszanie
i aktualizacja zbiorow danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych,

koordynowanie terminowo$ci udzielania odpowiedzi na polecenia i decyzje Prezydenta przez
Wydziaty,

koordynowanie pracy sekretariatéw Prezydenta Miasta i jego Zastepcéw,

2) w zakresie spraw osobowych;

a)
b)

c)
d)

e)
f)
)

)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych
prowadzonych przez Miasto,

organizowanie konkursow dla wytonienia kandydatéow do pracy w Urzedzie oraz na
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pracownikom zaswiadczen, wystawianiem
legitymacji stuzbowych, nadawaniem odznaczen panstwowych, przyznawaniem nagréd
jubileuszowych itp.,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

udzielanie pracownikom zwolnien od pracy, wynikajacych z przepiséw prawa pracy i innych
przepisow,

sporzadzanie wykazu o0s6b zobowigzanych do sktadania oswiadczenh majatkowych
i przekazywanie go do Kancelarii Tajnej oraz kazdorazowe informowanie o zmianach w tym
wykazie,

przygotowywanie projektow dokumentéw zwigzanych ze stosowaniem przepiséw prawa
pracy,

wybor jednostki $wiadczacej ustugi medycyny pracy,

kierowanie osob i pracownikdéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkiem i dyscypling pracy,

planowanie i zarzadzanie funduszem ptac,

realizacja i obstuga polityki kierownictwa Urzedu w zakresie spraw kadrowo — ptacowych,
wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy absolwenckich,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie dziatalno$ci Wydziatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego,

3) w zakresie szkolen;

a)
b)
c)

ustalanie form, kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu,
opracowywanie planu (harmonogramu) szkolen dla pracownikéw Urzedu,

analizowanie i okreslanie potrzeb szkoleniowych,

organizowanie szkolen,

prowadzenie ewidencji szkolen,

prowadzenie bazy firm szkoleniowych,

analizowanie ankiet oceniajgcych szkolenie,

zawieranie umoéw z pracownikami doksztatcajgcymi sie,

wspotdziatanie z wyzszymi uczelniami i szkotami srednimi w zakresie praktyk studenckich
i uczniowskich;

4) w zakresie skarg i wnioskow;

a)
b)
c)
d)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow,

kontrola terminowosci zatatwiania spraw,

okresowe analizowanie skarg i wnioskow, przedstawianie propozycji dziatan korygujgcych
i zapobiegawczo — doskonalacych.

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:
1) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;
2) udzielanie zamoéwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych;



3)
4)

5)
6)

7)
8)

przestrzeganie ustaw ,o0 ochronie danych osobowych”, ,o ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informac;ji publicznej”;

realizowanie zadah obronnych oraz przedsiewzieé¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony;

podejmowanie dziatah zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celéw Wydziatu;

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu;

przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskéw;

realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem.

§3

Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrotem
organizacyjnym (symbol akt) "DUQ".

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/49/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 20 wrzesnia 2013 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-1 mgr inz. Andrzej Dziuba



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120/21/15
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 02 marca 2015 r.

Schemat graficzny

WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO, KADR | SZKOLENIA

NACZELNIK 1
GLOWNY SPECJALISTA 1
WIELOOSOBOWE STANOWISKO | 4 WIELOOSOBOWE STANOWISKO |, —
DS. ORGANIZACYJINYCH DS. OSOBOWYCH
STANOWISKO
DS. SKARG | WNIOSKOW 1

| ROZLICZEN BUDZETOWYCH

STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNO — 1
ORGANIZACYJNYCH

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. OBStUGI SEKRETARIATOW




