Uchwata Nr XXVI1/613/2001
Rady Miejskiej w Gliwicach
z 29 marca 2001 roku.

w sprawie: zmiany Uchwaty Nr XXII/301/96 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 21 marca 1996 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gliwicach (t.j. Uchwata Nr XV1/365/2000 Rady
Miejskiej w Gliwicach z dnia 30 marca 2000 r.)

Dziatajac na podstawie art. 33 ust.2 i art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U.z1996 r. nr 13, poz.74 z pézn. zm.), § 38 pkt. 1 Statutu Miasta Gliwice wprowadzonego Uchwatg Nr
VII1/133/95 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 23.02.1995 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Gliwice (tj.
Uchwata Nr 1763/2000 Zarzadu Miasta Gliwice z dnia 11.10.2000 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
Statutu Miasta Gliwice) w zwigzku z art. 4 i art. 13 pkt. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718)

Rada Miejska w Gliwicach
na wniosek Zarzadu Miasta

uchwala:

1. Dokona¢ zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego poprzez:
a) potaczenie Wydziatu Administracyjnego i Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjnym,
Kadr i Szkolen w Wydziat o nazwie Wydziat Organizacyjny i Szkolen.
b) potaczenie Referatu Kadr w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolen ze stanowiskami d/s Ptac
w Wydziale Finansowym w Wydziat Kadr i Ptac.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku Nr 1
do niniejszej Uchwaty.

3. W tresci Uchwaty dokona¢ nastepujacych zmian:
a) w § 19 wykresli¢ pkt. 11
b) § 23 i 29 nada¢ brzmienie okreslone w zataczniku Nr 2 do niniejszej Uchwaty.

4. Wykonanie uchwaty powierzy¢ Zarzadowi Miasta.

5. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jej ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego.

(-) Przewodniczacy
Rady Miejskiej w Gliwicach
Zdzistaw Goliszewski



Zatgcznik
l. § 23 otrzymuije brzmienie: "Wydziat Kadr i Ptac- KD"

Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr i Ptac naleza;

1.

10.
11.

Realizacja i obstuga polityki Zarzadu Miasta w zakresie spraw kadrowo-ptacowych.

1.1. Opracowywanie Regulamindéw nagradzania.

1.2. Analiza zatrudnienia, obcigzenia poszczegdlnych stanowisk i planowanie zatrudnienia.
Utrzymanie stanowisk pracy.

2.1. Monitorowanie dysponowania funduszem ptac.

2.2. Przygotowywanie zatozen i rocznych projektéw funduszu ptac.

2.3.Przeprowadzenie warto$ciowania stanowisk pracy przy wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym
i Szkolen.

Obstuga i przygotowywanie procedury naboru pracownikéw i organizacji konkurséw na stanowiska
kierownicze w Urzedzie oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych.

3.1 Prowadzenie banku ofert pracy.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

4.1. Opracowanie Regulaminu Pracy.

4.2. Prowadzenie i aktualizacja kart stanowisk pracy.

4.3. Prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakreséw kompetenciji, zadan, obowigzkéw i uprawnien.
4.4. Prowadzenie okresowych ocen pracownikéw przy wspétpracy z Wydziatem Organizacyjnym

i Szkolen.

4.5. Przygotowywanie i prowadzenie na biezgco dokumentacji kadrowej.

4.6. Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

4.7. Zbieranie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych.

4.8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

4.9. Wspoétpraca ze Zwigzkami Zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych.

Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych.

5.1. Przygotowywanie i prowadzenie na biezaco dokumentacji kadrowe;.

5.2. Wspétpraca z Wydziatem Edukacji w zakresie spraw osobowych dyrektoréw jednostek
oswiatowych.

5.3. Wspétpraca z wydz. merytorycznymi Urzedu w zakresie spraw osobowych dyrektoréw pozostatych
jednostek miejskich.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu.

6.1.0bstuga wynagrodzen,

6.2. Realizacja zadan dotyczacych ubezpieczen spotecznych,

6.3. Realizacja zadan ustawowych zwigzanych z opodatkowaniem wynagrodzen,

6.4. Prowadzenie wykazu wynagrodzen pracownikow realizujgcych zadania zlecone.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

7.1. Prowadzenie dokumentacji BHP.

7.2. Przeprowadzanie wstepnych szkolen pracownikéw z zakresu BHP.

7.3. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu przestrzegania. przepisow BHP.

Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8.1. Opracowywanie Regulaminu ZFSS.

8.2. Wspétpraca ze Zwigzkami Zawodowymi.

Przygotowywanie dokumentaciji dla pracownikéw zatrudnionych i bytych pracownikéw w celu naliczenia
kapitatu poczatkowego.

Ewidencja umoéw-zlecen z pracownikami Urzedu.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia, wynagradzania oraz realizacji funduszu
ptac.

Il. § 29 otrzymuje brzmienie: "Wydziat Organizacyjny i Szkoler - OR"

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Szkolen naleza:

1.

Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu

1.1. Aktualizacja statutéw i regulamindéw organizacyjnych.

1.2. Przygotowywanie projektow zarzadzen i polecen PM oraz uchwat RM i ZM , w zakresie organizacji
pracy UM oraz prowadzenie rejestru wszystkich zarzgdzen i polecen PM.

1.3. Sporzadzanie porozumien i uméw z udziatem Gminy.

1.4. Prowadzenie ewidencji protokotéw zdawczo-odbiorczych i pokontrolnych



10.

11.
12.

1.5. Analiza kosztéw pracy - wycena zadan realizowanych przez komorki UM.

Prowadzenie spraw administracyjnych.

2.1. Organizacja, planowanie i kontrola pracy pracownikéw obstugi.

2.2 Zabezpieczenie transportu na potrzeby UM.

2.3 Prowadzenie i ewidencja spraw administracyjnych Urzedu.

2.4 Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

Wspomaganie organizacyjne zarzadzania przez jakosc.

3.1. Nadzoér nad realizacjg wieloletnich Planéw Rozwoju Jakosci.

3.2. Nadzor nad dokumentacjg systemu jakosci oraz prowadzenie dokumentacji Petnomocnika ds.
Systemu Jakosci.

3.3. Analiza wynikow auditow, skutecznosci dziatan korygujacych i zapobiegawczych, wnioskowanie
takich dziatan.

3.4. Badanie terminowosci zatatwiania spraw przez wydziaty UM.

3.5. Monitorowanie zadowolenia klienta.

3.6. Ewidencja i analiza kosztow jakosci.

3.7. Przygotowywanie analiz oraz planéw doskonalenia jakosci pod kierunkiem Petnomocnika ds.
Systemu Jakosci.

3.8. Przygotowywanie materiatéw i analiz oraz sprawozdan uczestnikow przegladu na posiedzenia
Zarzadu Miasta poswiecone okresowym Przegladom Systemu Jakosci.

Monitorowanie, dokumentowanie i analiza niezadowolenia petentéw.

4.1. Skargi i wnioski.

4.2. Odwotania i zazalenia.

Monitorowanie, kontrola i analiza obiegu informacji oraz stanu bezpieczenstwa informaciji.

5.1. Monitorowanie, kontrola obiegu i ewidencji dokumentacji w Urzedzie.

5.2. Usprawnianie kanatow przeptywu informacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

5.3. Rozwdj i nadzér nad systemem ochrony danych osobowych

Organizacja szkolen.

6.1 Analiza szkolen, wynikow szkolen oraz przygotowanie rocznego planu szkolen.

6.2 Prowadzenie dokumentacji szkolen.

6.3 Nadzér nad realizacjg planu szkolen.

6.4. Ocena efektywnosci szkolen zewnetrznych.

Utrzymanie i zarzadzanie Urzedem Miejskim.

7.1. Nadzor nad utrzymaniem czystosci, zabezpieczenia budynku, dbatos¢ o estetyke urzedu.

7.2 Nadzor nad dbatoscig pracownikéw o estetyke stanowisk pracy.

7.3 Nadzor i prowadzenie spraw w zakresie remontéw i konserwacji w Urzedzie.

7.4 Nadzér nad sprawnoscig tacznosci, oswietlenia, ogrzewania, urzadzen dzwigowych i wod-kan
w Urzedzie.

Planowanie i wykonanie budzetu.

8.1 Przygotowanie zatozen do opracowania planu budzetu.

8.2 Obstuga budzetu Urzedu Miasta pod wzgledem prawidtowosci merytorycznej i formalne;j.

8.3 Realizacja budzetu w zakresie celowosci wydatkow.

8.4 Biezace rozliczanie nakladoéw na utrzymanie Urzedu Miejskiego i Ratusza.

8.5 Opracowanie sprawozdan i analiz.

Zabezpieczenie warunkéw na wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim.

9.1. Prowadzenie ewidencji majatku Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.

9.2. Prowadzenie spraw zaopatrzeniowych Urzedu Miejskiego.

9.3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w Urzedzie Miejskim przepiséw bhp i p.poz.
9.4. Nadzor nad utrzymaniem stanowisk pracy pod wzgledem wymagan ergonomii i bhp, i wspotpraca
w tym zakresie ze Zwigzkami Zawodowymi.

Prowadzenie Punktu Obstugi Informacyjnej dla klienta wewnetrznego.

10.1. Prowadzenie zbioru aktéw prawnych (zewnetrznych i wewnetrznych), dokumentacji ISO, norm itp.

10.2. Prowadzenie ksiegozbioru ksigzek i czasopism fachowych.

Prowadzenie archiwum Urzedu - wspétdziatanie z archiwum panstwowym.

Przygotowania zwigzane z wyborami panstwowymi i samorzadowymi oraz przeprowadzaniem
referendow.



