BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

Zarzgdzenie Nr 22 /UM/2007
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 14 listopada 2007 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

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

§1

Zmieniam zarzadzenie witasne Nr 5/UM/2003 z dnia 4 stycznia 2003 roku
(tekst jednolity -Zarzadzenie Burmistrza Miasta Cieszyna Nr 16/UM/2007 z dnia
2 lipca 2007 roku) w ten sposéb, ze w zalaczniku do zarzadzenia - Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miegjskiego w Cieszynie:

1. w§23w ust. 1 wmiejsce dotychczasowej tresci wpisuje:

1. Zakres dzialania:
1) Referat Organizacyjno - Administracviny:

a)
b)

h)
1)
1)
k)
1)

zapewnianie sprawnej organizacji 1 prawidlowego funkcjonowania
Urzedu,

organizowanie publikacji aktow prawnych oraz prowadzenie zbioru
przepisow gminnych i udostepnianie go do powszechnego wgladu
w Urzedzie,

prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiazujacych
w administracji samorzadu gminnego,

zapewnianie prawidlowe] obstugi obywateli przez Urzad,
koordynowanie i kontrola dziatan zwigzanych z zalatwianiem skarg
i wnioskoéw obywateli,

organizacyjne przygotowanie wybordw i referenddow,

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikow Urzedu
oraz kierownikow miejskich instytucji kultury, jednostek 1 zakladow
budzetowych z  wyjatkiem  przedszkoli  publicznych,  szkot
podstawowych 1 gimnazjow,

organizowanie systemu szkolen pracownikoéw w roznych formach,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza Miasta, Zastepcow
Burmistrza Miasta 1 Sekretarza Miasta,

prowadzenie kancelarii ogolnej i systemu facznosci,

doreczanie pism,

organizowanie statych dyzurow w Urzedzie Miejskim,

m) prowadzenie rejestru umow,

n)

prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza
Miasta,



2) Referat Informatyczny :

a) wdrazanie informatyki 1 postgpu technicznego w pracy Urzedu,
administrowanie siecig komputerowa,

b) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji
w systemach komputerowych Urzedu,

¢) informatyczna obshiga wyboréw i referendow,

d) koordynacja i nadzor nad realizacja projektu SEKAP w Urzedzie,

3) Referat Gospodarczo — Remontowyv:

a) zarzadzanie 1 administrowanie budynkami 1 pomieszczeniami
administracyjnymi Urzedu, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z utrzymaniem czystosci 1 porzadku, remontami 1 ubezpieczeniem
budynkow,

b) organizowanie zaopatrzenia Urzedu w sprzet 1 materiaty,

c¢) prowadzenie 1 aktualizowanie tablic informacyjnych w Urzedzie,

d) biezace aktualizowanie ewidencji ilosciowej majatku Urzedu, znakowanie
oraz sporzadzanie spisOw inwentarza zgodnie z ewidencja ilosciowg
1 wartosciowa,

e) prowadzenie archiwum zakiadowego oraz powielarni,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodow stuzbowych.”

2. w § 30 wust. 3 w pkt. 3 w miejsce dotvchczasowe] tresci wpisuje:

.3. Stanowisko d/s Wojskowych (S0.4) zastepuje stanowisko d/s
Ewidencji ludnosci SO.2 i Stanowisko d/s Ewidencji ludnosci SO.3”

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, ktorego zobowiazuje
do sporzadzenia projektu tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rozdzielmk; dr inz. Bogdan faek
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1 x wszystkie wydziaty i biura UM



