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Zadania Wydziatu

Zadania Wydziatu Organizacji i Kadr

A

1) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjg i funkcjonowaniem wydziatow w Urzedzie,
2) organizacja obstugi interesantow i obiegu z tym zwigzanych dokumentdw,

3) koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i petyciji,

4) prowadzenie Centrum Teleinformatycznej Obstugi Mieszkancéw,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) prowadzenie kancelarii Urzedu Miasta Kielce,

7) nadzér nad realizacjg zarzadzen Prezydenta,

8) opracowywanie przy wspotudziale wydziatéw projektu regulaminu organizacyjnego,

9) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych z organami administracji rzgdowej oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego,

10) planowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

11) wydawanie na wniosek dyrektora wydziatu/kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej legitymaciji
stuzbowych pracownikom urzedu wykonujgcym czynnosci kontrolne lub inne czynnosci stuzbowe poza siedzibg
urzedu, okreslone w przepisach szczegolnych i prowadzenie ich ewidencji,

12) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
Jednostek organizacyjnych miasta do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta z wytgczeniem jednostek
oswiatowych,

13) prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Skarbnika do kontrasygnowania czynnosci prawnych
mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych Miasta Kielce,

14) nadzorowanie odpowiedniego korzystania z narzedzi Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Miastem OTAGO
w komorkach organizacyjnych Urzedu i Jednostkach organizacyjnych miasta,

15) administrowanie modutami Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO,

16) wprowadzenie i administrowanie systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentami-EZD,



1 /) prowadzenie spraw Zzwigzanycn z catoksztartem problematykl Kadrowej, aoborem | oCeng Kadry oraz wrasciwg
strukturg zatrudnienia i ptac,

18) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow Jednostek
organizacyjnych miasta z wytgczeniem placowek oswiatowych,

19) prowadzenie spraw dotyczgcych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS,

20) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej.
B

wspotpraca z Miejskim Urzedem Pracy.
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