Urzad Miejski w Augustowie
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Augustowie

I Wydziat Organizacyjno- Prawny

Wydziat Organizacyjno-Prawny:

2.

3.

Sylwia Zajkowska - sekretarz - pokoj407, e-mail: Sylwia.Zajkowska@urzad.augustow.pl, tel. 87 643 42 14

Anna Stankiewicz - inspektor - pokéj 409, e-mail: Anna.Stankiewicz@urzad.augustow.pl, tel. 87 643 42 15

Beata Filipow - giéwny specjalista - pokoj 409, e-mail:Beata.Filipow@urzad.augustow.pl, tel. 87 643 42 15

Aleksandra Chmielewska - podinspektor - pokéj 101, e-mail: Aleksandra.Chmielewska@urzad.augustow.pl, tel. 87 643 42 10
Malwina Jurczyk - podinspektor - pokéj 400, e-mail: malwina.jurczyk@urzad.augustow.pl, tel. 87 643 80 53

Emilia Putyniska - inspektor - pokéj 409, e-mail: Emilia.Putynska@urzad.augustow.pl, tel. 87 643 42 15

Ewelina Szafran - podinspektor, pokéj 101, e-mail: Ewelina.Szafran@urzad.augustow.pl, tel. 87 643 42 10

Anna Rogalewska — podinspektor, pokéj 409, e-mail: Anna.Rogalewska@urzad.augustow.pl, tel. 87 643 42 15

Luiza Stolarska - Pomoc Administracyjna, e-mail:luiza.stolarska@urzad.augustow.pl, tel. 87 643 80 56,

. Zadania Wydziatu w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz spraw kadrowych obejmujg w szczegolnosci:

« przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych organizaciji i funkcjonowania Urzedu,

« prowadzenie spraw dotyczacych petnomocnictw, upowaznien wydawanych przez Burmistrza,

« prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

e organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji mieszkancéow,

« koordynacja zadan dotyczacych dostepu do informacii publicznej,

« gospodarowanie funduszem ptac, nadzér nad funkcjonowaniem systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

* prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

¢ prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem kierownikéw przedszkoli, szkét,
ztobka,

« koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

« kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

¢ prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

« wspotpraca w zakresie realizacji zadan BHP,

« prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej pracownikéw oraz przygotowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych w zakresie stuzby
przygotowawczej,

« prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikéw Urzedu, w tym rejestru szkolen, sporzadzanie planu szkolen oraz koordynowanie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

« prowadzenie/koordynacja spraw zwigzanych z ochrong osoéb zgtaszajacych nieprawidtowos$ci i naruszenia prawa

« prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych.

Zadania Wydziatu w zakresie obstugi Rady i jej organéw:
« przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie przewidzianym kompetencjami,
« prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,
« prowadzenie ewidencji protokotow sesji Rady i posiedzen komisji,
« wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzer komisji i innych spotkan w ramach pracy Rady,
« nadzér nad terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelaciji i zapytan radnych oraz wnioskéw komisji,
¢ publikacja uchwat Rady, protokotéw posiedzeri Rady i komisji w Biuletynie Informacji Publicznej,
« nadzér nad aktualizacjg bazy uchwat Rady, aktéw prawa miejscowego i ich tekstéw jednolitych i ujednoliconych,
¢ przesytanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewédztwa Podlaskiego.

Z zakresu obstugi sekretariatu Burmistrza:
« obstuga kancelaryjno — biurowa Burmistrza, | Zastepcy Burmistrza oraz Il Zastepcy Burmistrza, w tym protokotowanie spotkan i narad
organizowanych przez Burmistrza i Zastepcow,
« koordynowanie dziatan w zakresie uczestnictwa Kierownictwa w uroczysto$ciach, spotkaniach i konferencjach,
« organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkaricow oraz zapewnienie ich sprawnej obstugi,
* przygotowywanie list obecnosci pracownikéw,
¢ prowadzenie ksigzki wyjs¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéw,
« prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw,
« obstuga organizacyjna i biurowa Kolegium Burmistrza.
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